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21 Μαρτίου 2018 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ 


Αρ 


. Φύλλου 989 


ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ 

Αριθμ. πρωτ.: 2055 

Τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπη¬ 
ρεσίας του Ν.Π.Δ.Δ. Υγείας Πρόνοιας Κοινωνι¬ 
κής Προστασίας Αλληλεγγύης Δήμου Παιονίας 
Ν. Κιλκίς. 

Ο ΣΥΝΤΟΝΙΣΤΗΣ ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗΣ 
ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ - ΘΡΑΚΗΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις των άρθρων 65,214,225,238,280 και 
283 του ν.3852/2010 (ΦΕΚ 87/Α72010) «Νέα Αρχιτεκτο¬ 
νική της Αυτοδιοίκησης και της Αποκεντρωμένης Διοί¬ 
κησης- Πρόγραμμα Καλλικράτης». 

2. Τις διατάξεις των άρθρων 28 και 28Α του ν.4325/2015 
(ΦΕΚ47/Α) «ΕκδημοκρατισμόςτηςΔιοίκησης- Καταπο¬ 
λέμηση Γραφειοκρατίας και Ηλεκτρονική Διακυβέρνηση. 
Αποκατάσταση αδικιών και άλλες διατάξεις». 

3. Την υπ'αριθμ. 14138/15-5-2017 (ΦΕΚ 250/ΥΟΔΔ/ 
26-5-2017) απόφαση Υπουργού Εσωτερικών περί διορι¬ 
σμού του Συντονιστή της Α.Δ.Μ.Θ. 

4. Τις διατάξεις του άρθρου 24 του π.δ. 142/23-12-2010 
(ΦΕΚ 235Α727-12-2010) «Οργανισμός της Αποκεντρω¬ 
μένης Διοίκησης Μακεδονίας - Θράκης». 

5. Τις διατάξεις των άρθρων 234 και 240 του ν.3463/ 
2006 (ΦΕΚ 114/Α78-6-2006) «Κύρωση του Κώδικα Δή¬ 
μων και Κοινοτήτων». 

6. Τις διατάξεις του άρθρου 10 του ν.3584/2007 (ΦΕΚ 
143/Α72007) «Κώδικας Κατάστασης Δημοτικών και Κοι¬ 
νοτικών υπαλλήλων». 

7. Τις διατάξεις του άρθρου 54 του ν.4178/13 (ΦΕΚ 174 
Α/8-8-2013) «Αντιμετώπιση της Αυθαίρετης Δόμησης - 
Περιβαλλοντικό Ισοζύγιο και άλλες διατάξεις». 

8. Τις διατάξεις των άρθρων 5 και 7 του ν.3469/2006 
(ΦΕΚ 131/Α72006) «Εθνικό Τυπογραφείο, Εφημερίς της 
Κυβερνήσεως και λοιπές διατάξεις». 

9. Τις διατάξεις του άρθρου 90, το οποίο κυρώθηκε με 
το άρθρο πρώτο του π.δ. 63/2005 (ΦΕΚ 98/Α72005) «Κω¬ 
δικοποίηση της νομοθεσίας για την Κυβέρνηση και τα 
κυβερνητικά όργανα» που αφορούν τον έλεγχο των δαπα¬ 
νών που προκαλούν οι κανονιστικές διοικητικές πράξεις. 

10. Τις διατάξεις του π.δ. 50/2001 (ΦΕΚ 39/Α72001) «Κα¬ 
θορισμός των προσόντων διορισμού σε θέσεις φορέων 
του δημόσιου τομέα», όπως τροποποιήθηκε και ισχύει. 


11. Την αριθμ.104/2014 απόφαση του Δημοτικού 
Συμβουλίου Δήμου Παιονίας, με την οποία ψηφίστηκε ο 
Οργανισμός Εσωτερικής Υπηρεσίαςτου Ν.Π.Δ.Δ. Υγείας 
Πρόνοιας Κοινωνικής Προστασίας Αλληλεγγύης Δήμου 
Παιονίας και εγκρίθηκε μετην υπ'αριθμ. 8492/14.07.2014 
(ΦΕΚ2297/Β727.08.2014) απόφαση Γενικού Γραμματέα 
Αποκεντρωμένης Διοίκησης Μακεδονίας - Θράκης. 

12. Την αριθμ. 83/2017 απόφαση του Διοικητικού Συμ¬ 
βουλίου του Ν.Π.Δ.Δ. Υγείας Πρόνοιας Κοινωνικής Προ¬ 
στασίας Αλληλεγγύης Δήμου Παιονίας, που αφορά την 
τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίαςτου. 

13. Τη σύμφωνη γνώμη του Δημοτικού Συμβουλίου 
του Δήμου Παιονίας, όπως διατυπώθηκε στην αριθμ. 
190/2017 απόφασή του, για την τροποποίηση του Οργα¬ 
νισμού Εσωτερικής Υπηρεσίαςτου ΝΠΔΔ Υγείας Πρόνοιας 
Κοινωνικής Προστασίας Αλληλεγγύης Δήμου Παιονίας. 

14. Τη θετική γνώμη του Υπηρεσιακού Συμβουλίου 
υπαλλήλων Ο.Τ.Α. Ν. Κιλκίς, όπως διατυπώθηκε στο 
αριθμ. 6/8-2-2018 πρακτικό του. 

15. Την αριθμ. 102/2017 απόφαση του Διοικητικού 
Συμβουλίου του Ν.Π.Δ.Δ. Υγείας Πρόνοιας Κοινωνικής 
Προστασίας Αλληλεγγύης Δήμου Παιονίας περί ψήφισης 
προϋπολογισμού οικ. έτους 2018, η οποία εγκρίθηκε με 
την αριθμ. 243/2017 απόφαση του Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου του Δήμου Παιονίας. 

16. Την υπ'αριθμ. πρωτ. 248/22-2-2018 βεβαίωση του 
Προέδρου του Ν.Π.Δ.Δ. Υγείας Πρόνοιας Κοινωνικής 
Προστασίας Αλληλεγγύης Δήμου Παιονίας περί ύπαρ¬ 
ξης πιστώσεων, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε την αριθμ. 190/2017 απόφαση του Δη¬ 
μοτικού Συμβουλίου του Δήμου Παιονίας, με την οποία 
τροποποιείται ο Οργανισμός Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
Ν.Π.Δ.Δ. «Υγείας Πρόνοιας Κοινωνικής Προστασίας Αλ¬ 
ληλεγγύης Δήμου Παιονίας» ως εξής: 

ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ του ΝΠΔΔ 
«Υγείας Πρόνοιας Κοινωνικής Προστασίας Αλληλεγγύ¬ 
ης Δήμου Παιονίας» 

ΜΕΡΟΣ 1 

Διάρθρωση υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου 

Άρθρο 1 

Διάρθρωση υπηρεσιών 

Οι Υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου Δημοσίου Δι¬ 
καίου, με την επωνυμία «Υγείας Πρόνοιας Κοινωνικής 
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Τεύχος Β'989/21.03.2018 


Προστασίας Αλληλεγγύης Δήμου Παιονίας», περιλαμβά¬ 
νουν τις παρακάτω οργανικές μονάδες ομαδοποιημένες 
σε ενότητες συναφούς σκοπού και αντικειμένου. 

Η σχηματική απεικόνιση της διάρθρωσης δίδεται στο 
Παράρτημα. 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Η Διεύθυνση Υπηρεσιών περιλαμβάνει ειδικότερα τις 
παρακάτω διοικητικές ενότητες: 

1. Τμήμα Διοικητικών Οικονομικών Υπηρεσιών 

1.1. Γραφείο Γραμματείας, Διοίκησης και Επικοινωνίας 

1.2. Γραφείο Προσωπικού 

1.3. Γραφείο Τεχνικής Υποστήριξης 

1.4. Γραφείο Λογιστηρίου και Εσόδων 

1.5. Γραφείο Προμηθειών και Διαχείρισης Αποθηκών 

2. Τμήμα ΠροστασίαςΤρίτης Ηλικίας και Ευπαθών Κοι¬ 
νωνικών Ομάδων 

2.1. Γραφείο α) ΚΑΠΗ Πολυκάστρου 

β) ΚΑΠΗ Αξιούπολης 

2.2. Γραφείο α) ΚΑΠΗ Γουμένισσας 

β) ΚΑΠΗ Ευρωπού 

2.3. Γραφείο α) ΚΕΦΟ Πολυκάστρου 

3. Τμήμα Παιδικής Φροντίδας και Παιδείας 

3.1. Γραφείο 1ου Βρεφονηπιακού Σταθμού Πολυκά¬ 
στρου 

3.2. Γραφείο 2ου Παιδικού Σταθμού Πολυκάστρου 

3.3. Γραφείο Παιδικού Σταθμού Ποντοηράκλειας 

3.4. Γραφείο Παιδικού Σταθμού Αξιούπολης 

3.5. Γραφείο Παιδικού Σταθμού Γοργόπης 

3.6. Γραφείο Παιδικού Σταθμού Γουμένισσας 

3.7. Γραφείο Παιδικού Σταθμού Ευρωπού 

3.8. Γραφείο Παιδικού Σταθμού Αγίου Πέτρου 

ΜΕΡΟΣ 2 

Αρμοδιότητες υπηρεσιών 

Άρθρο 2 

Διεύθυνση υπηρεσιών 

Η Διεύθυνση Υπηρεσιών είναι αρμόδια για τον συντο¬ 
νισμό εφαρμογής των πολιτικών, συστημάτων και δια¬ 
δικασιών που αποσκοπούν στην ορθολογική διοίκηση / 
διαχείριση του ανθρώπινου δυναμικού του Νομικού Προ¬ 
σώπου, για τη λειτουργία του κεντρικού πρωτοκόλλου και 
την παροχή γενικών υπηρεσιών διοικητικής υποστήριξης 
προςτις υπηρεσίες, καθώς και για τους τομείς δραστηρι- 
οποίησης και παροχής υπηρεσιών στο κοινωνικό σύνολο. 
Παράλληλα η Διεύθυνση είναι αρμόδια για την αποτελε¬ 
σματική τήρηση των οικονομικών προγραμμάτων λει¬ 
τουργίας του Νομικού Προσώπου, τη σωστή απεικόνιση 
των οικονομικών πράξεων και τη διαχείριση των εσόδων 
και δαπανών του, καθώς και τη διασφάλιση και αξιοποί¬ 
ηση της περιουσίας του και την αποτελεσματική διενέρ¬ 
γεια όλων των νόμιμων διαδικασιών που απαιτούνται για 
την προμήθεια υλικών, εξοπλισμού και υπηρεσιών του 
Νομικού Προσώπου. Τέλος η Διεύθυνση είναι αρμόδια 
για τη συντήρηση και τη διατήρηση σε καλή κατάσταση 
των κάθε είδους κτιριακών και ηλεκτρομηχανολογικών 
εγκαταστάσεων του Νομικού Προσώπου. 

(α) Αρμοδιότητες Προγραμματισμού και Οργάνωσης 

Η Δ/νση Υπηρεσιών είναι αρμόδια για την υποστήριξη 


των οργάνων διοίκησης και των υπηρεσιών του Νομι¬ 
κού Προσώπου κατά τις διαδικασίες σύνταξης, παρα¬ 
κολούθησης και αξιολόγησης των αποτελεσμάτων των 
ετήσιων Προγραμμάτων Δράσης του Νομικού Προσώ¬ 
που, την παρακολούθηση της αποτελεσματικότητας και 
απόδοσης των υπηρεσιών κατά την επίτευξη των στόχων 
του, υπό συνθήκες διασφάλισης του επιθυμητού επιπέ¬ 
δου ποιότητας των παρεχομένων υπηρεσιών. Κατά τις 
ανωτέρω δραστηριότητες καθώς και κατά τις διαδικα¬ 
σίες σύνταξης, παρακολούθησης και αξιολόγησης των 
αποτελεσμάτων του Επιχειρησιακού προγράμματος του 
Δήμου, η Δ/νση συνεργάζεται με την αρμόδια Υπηρεσία 
Προγραμματισμού και Οργάνωσης του Δήμου. 

Ειδικότερα ο προϊστάμενος της Δ/νσης: 

1. Διατυπώνει τους στόχους και τα προγράμματα δρά¬ 
σης της διοικητικής ενότητας καθώς και τους αντίστοι¬ 
χους προϋπολογισμούς, σε συνεργασία με τις οικονομι¬ 
κές υπηρεσίες. 

2. Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση 
αποφάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών επι¬ 
πέδων. 

3. Υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για τις αποφάσεις 
που αποκεντρώνονται στον υπηρεσιακό μηχανισμό μετά 
από εξουσιοδότηση του Προέδρου του Διοικητικού Συμ¬ 
βουλίου. 

4. Μεριμνά για την στελέχωση, την οργάνωση, τον 
συντονισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της 
διοικητικής ενότητας με τρόπο ώστε να υλοποιούνται 
αποτελεσματικά τα προγράμματα δράσης και οι κατά 
περίπτωση αποφάσεις ή εντολές. 

5.0 Διευθυντής σε συνεργασία με τους αντίστοιχα προ¬ 
ϊσταμένους τμημάτων κατανέμει τα εκάστοτε προγράμ¬ 
ματα και το προσωπικό στις αρμόδιες δομές, δράσεις, 
τμήματα, γραφεία του Ν.Π. για την υλοποίησή τους. Η 
ένταξη και κατανομή δεν αποτελεί τροποποίηση του ΟΕΥ. 

6. Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας 
της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της 
απόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών 
μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση των δημοτών και 
την καλύτερη ανταπόκριση της ενότητας στις τοπικές 
ανάγκες. 

7. Εποπτεύει, αξιολογεί και κατευθύνει το προσωπικό 
της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη 
και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργα¬ 
σίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων. 

8. Ετοιμάζει τους περιοδικούς απολογισμούς των προ¬ 
γραμμάτων δράσεις της διοικητικής ενότητας και τους 
αντίστοιχους οικονομικούς απολογισμούς σε συνεργα¬ 
σία με τις οικονομικές υπηρεσίες. 

9. Παραλαμβάνει την αλληλογραφία την χαρακτηρίζει 
και την διανέμει στις αρμόδιες υπηρεσιακές μονάδες ή 
υπαλλήλους παρέχοντας τις αναγκαίες οδηγίες για τις 
ενέργειες που πρέπει να γίνουν. 

10. Εισηγείται για θέματα αρμοδιότητας της διοικητι¬ 
κής ενότητας προς τον Πρόεδρο του Διοικητικού Συμ¬ 
βουλίου και παρίσταται, εφόσον απαιτηθεί, στις συνε¬ 
δριάσεις συλλογικών οργάνων και επιτροπών. 

11. Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των 
υπηρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά 
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επιπέδων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωση του στα 
σχετικά έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης 
και αιτιολογημένης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρ¬ 
χικά επιπέδου. 

12. Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των 
εγγράφων των υπαλλήλων της διοικητικής ενότητας που 
εποπτεύει. 

13. Δέχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες δι- 
ευκρινήσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών 
σχετικών με τις υπηρεσίες που εποπτεύει. Εισηγείται 
συστήματα ενημέρωσης των δημοτών σχετικά με τις 
προσφερόμενες υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου. 

14. Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητι¬ 
κών ενοτήτων του Νομικού Προσώπου ή του Δήμου για 
τον συντονισμό και την ολοκλήρωση των λειτουργιών. 

15. Συνεργάζεται με φορείς εκτός Νομικού Προσώπου 
που σχετίζονται με τις λειτουργίες της διοικητικής ενότη¬ 
τας. Είναι υπεύθυνος για την νομιμότητα των ενεργειών 
της διοικητικής μονάδας του. 

(β) Αρμοδιότητες Εκπόνησης και Υλοποίησης Προ¬ 
γραμμάτων 

1. Συνεργάζεται με τους επί μέρους προϊσταμένους 
Τμημάτων του Νομικού Προσώπου και συγκεντρώνει 
και τεκμηριώνει την αναγκαία τεχνογνωσία και πληρο¬ 
φόρηση που είναι απαραίτητη για τη διαμόρφωση των 
προγραμμάτων δράσης του Νομικού Προσώπου 

2. Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες και συ¬ 
ντάσσει προτάσεις που αφορούν στην εφαρμογή προ¬ 
γραμμάτων για την εξασφάλιση και διαρκή βελτίωση 
των τεχνικών και κοινωνικών υποδομών του Νομικού 
Προσώπου. 

3. Μεριμνά για τη διενέργεια των διαδικασιών ένταξης 
έργων και δράσεων του Νομικού Προσώπου σε προ¬ 
γράμματα συγχρηματοδότησης, για την παρακολού¬ 
θηση της υλοποίησής τους και τη σχετική ενημέρωση 
των αρμοδίων Αρχών, σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες. 

4. Υποστηρίζει την σύναψη και παρακολουθεί την 
πρόοδο των προγραμματικών και άλλων συμβάσεων 
μεταξύ του Νομικού Προσώπου και άλλων φορέων για 
την υλοποίηση έργων, ενεργειών και προγραμμάτων. 
Συντονίζει τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με άλλους 
δημόσιους φορείς. 

5. Προετοιμάζει προτάσεις προς τους αρμόδιους φο¬ 
ρείς για την ανάληψη από το Νομικό Πρόσωπο της ορ¬ 
γάνωσης και υλοποίησης των ανωτέρω προγραμμάτων, 
προωθεί τις προτάσεις για έγκρισή τους και μεριμνά για 
την υποβολή τους. 

6. Οργανώνει την εφαρμογή των ανωτέρω προγραμ¬ 
μάτων μετά την ανάθεσή τους στο Νομικό Πρόσωπο και 
μεριμνά για την αποτελεσματικότερη και αποδοτικότερη 
υλοποίησή τους, υποστηρίζοντας τα αρμόδια τμήματα 
για την εξασφάλιση των αναγκαίων και κατάλληλων αν¬ 
θρώπινων και τεχνικών πόρων. 

7. Παρακολουθεί την κατάλληλη υλοποίηση των ανω¬ 
τέρω προγραμμάτων και υποστηρίζει την Οικονομική 
Υπηρεσία, για τη σύνταξη και υποβολή των αναγκαίων 
απολογισμών. 

8. Συνεργάζεται με τα άλλα Τμήματα της Διεύθυνσης 


για την υλοποίηση των ανωτέρω προγραμμάτων, αξιο- 
ποιώντας την τεχνογνωσία, την εμπειρία και τους πόρους 
που μπορούν να διαθέσουν. 

(γ) Αρμοδιότητες Οργάνωσης Διαδικασιών, Ελέγχου 
και Αξιολόγησης 

1. Συνεργάζεται με τους επί μέρους προϊσταμένους 
τωνΤμημάτων του Νομικού Προσώπου και μεριμνά για 
τη διενέργεια ερευνών για τις ανάγκες των δημοτών σε 
σχέση με την αποστολή του Νομικού Προσώπου και συ¬ 
γκεντρώνει και τεκμηριώνει προτάσεις για επεμβάσεις 
(έργα, ενέργειες, προγράμματα) που θα ικανοποιούν τις 
σχετικές ανάγκες των δημοτών. 

2. Συνεργάζεται με τους επί μέρους προϊσταμένους 
τωνΤμημάτων του Νομικού Προσώπου, συγκεντρώνει 
προτάσεις και εισηγείται την εφαρμογή προγραμμάτων 
και δράσεων που αποσκοπούν στην επίτευξη της απο¬ 
στολής και των στόχων του Νομικού Προσώπου. 

3. Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίεςτου Δήμου 
και εισηγείται συστήματα και μεθόδους μέτρησης της 
αποτελεσματικότητας και αποδοτικότητας των υπηρε¬ 
σιών του Νομικού Προσώπου (διαδικασίες, δείκτες κλπ), 
καθώς και περιοδικούς στόχους για την βελτίωση της 
αποτελεσματικότητας και αποδοτικότητας των υπηρε¬ 
σιών του Νομικού Προσώπου. 

4. Συγκεντρώνει στοιχεία και δεδομένα που αναφέρο- 
νται στην αποδοτικότητα και αποτελεσματικότητα των 
υπηρεσιών και στην επίτευξη των σχετικών περιοδικών 
τους στόχων, παρακολουθεί την εξέλιξή τους, επεξερ¬ 
γάζεται τα στοιχεία και εκδίδει ενημερωτικές αναφορές 
προς την διοίκηση του Νομικού Προσώπου. 

5. Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση προ¬ 
γραμμάτων έργων και δράσεων για την βελτίωση της ορ¬ 
γάνωσης του Νομικού Προσώπου με στόχο την βελτίωση 
της αποδοτικότητας και της αποτελεσματικότητάς του. 

6. Συνεργάζεται με προϊσταμένους των Τμημάτων 
του Νομικού Προσώπου για τη διαμόρφωση των κα¬ 
ταλλήλων συστημάτων παρακολούθησης του κόστους 
λειτουργίας των οργανωτικών μονάδων του Νομικού 
Προσώπου και του κόστους των παρεχομένων υπηρε¬ 
σιών προς τους πολίτες. 

7. Μεριμνά για την εγκατάσταση και τήρηση συστημά¬ 
των διασφάλισης ποιότητας των επί μέρους λειτουργιών 
του Νομικού Προσώπου. 

8. Μεριμνά για την εγκατάσταση και τήρηση του συ¬ 
στήματος διασφάλισηςτης διαχειριστικής επάρκειαςτου 
Νομικού Προσώπου στον σχεδίασμά και παραγωγή δρά¬ 
σεων και υπηρεσιών. 

9. Μεριμνά για την εκπόνηση των κάθε είδους εσωτερι¬ 
κών Κανονισμών του Νομικού Προσώπου σε συνεργασία 
με τις αρμόδιες υπηρεσίες. 

10. Παρακολουθεί την τήρηση και σχεδιάζει και ει- 
σηγείται τις τυχόν επικαιροποιήσεις της οργανωτικής 
δομής και γενικότερα των διατάξεων του Οργανισμού 
Εσωτερικής Υπηρεσίας του Νομικού Προσώπου. 

11. Μεριμνά για τον προσδιορισμό των αναγκαίων θέ¬ 
σεων εργασίας και τον προσδιορισμό του αριθμού του 
προσωπικού ανά θέση εργασίας και οργανωτική μονάδα 
του Νομικού Προσώπου, σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες και συνεργάζεται με προϊσταμένουςτωνΤμη- 
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μάτωντου Νομικού Προσώπου για τον προγραμματισμό 
της κάλυψης των θέσεων (με νέα στελέχη ή ανακατανο¬ 
μή των υφισταμένων στελεχών). 

Άρθρο 3 

ΑρμοδιότητεςΤμήματος Διοικητικών 

Οικονομικών Υπηρεσιών 

(α) Γραφείο Γραμματείας, Διοίκησης και Επικοινωνίας 

1. Μεριμνά για τη λειτουργία του Κεντρικού Πρωτο¬ 
κόλλου του Νομικού Προσώπου και διεκπεραιώνει τα 
σχετικά έγγραφα σε συνεργασία με τις γραμματείες των 
επιμέρους υπηρεσιών. 

2. Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη προς όλα τα 
Τμήματα (τήρηση πρωτοκόλλου, διεκπεραίωση και αρ¬ 
χειοθέτηση αλληλογραφίας, θέματα προσωπικού κ.λπ.). 
Συγχρόνως τηρεί συγκεντρωτικά στοιχεία και καταρτί¬ 
ζει αναφορές για τη λειτουργία όλων των διοικητικών 
ενοτήτων της Διεύθυνσης σύμφωνα με τις οδηγίες της 
Διεύθυνσης. 

3. Μεριμνά για τη λειτουργία του τηλεφωνικού κέ¬ 
ντρου του Νομικού Προσώπου. 

4. Οργανώνει τις συνεδριάσεις του Διοικητικού Συμ¬ 
βουλίου και τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων. 

5. Τηρεί αρχείο των αποφάσεων του Διοικητικού Συμ¬ 
βουλίου και του Προέδρου του Διοικητικού Συμβουλίου. 

6. Παράγει, διεκπεραιώνει, διαχειρίζεται και αρχειο¬ 
θετεί έγγραφα που έχουν σχέση με τη λειτουργία του 
Διοικητικού Συμβουλίου και τις αρμοδιότητες του Προ¬ 
έδρου και του Αντιπροέδρου. 

7. Προγραμματίζει, οργανώνει και ρυθμίζει τις συνα¬ 
ντήσεις του Προέδρου και του Αντιπροέδρου του Διοι¬ 
κητικού Συμβουλίου. 

8. Διεξάγει και διεκπεραιώνει την προσωπική αλληλο¬ 
γραφία του Προέδρου του Διοικητικού Συμβουλίου και 
τηρεί το πρωτόκολλο και το αρχείο αυτής. 

9. Τηρεί αρχείο των κάθε είδους αποφάσεων του Δή¬ 
μου προς χρήση του Διοικητικού Συμβουλίου και του 
Προέδρου του, καθώς και κάθε άλλο στοιχείο σύμφωνα 
με τις κατευθύνσεις του Προέδρου. 

10. Σχεδιάζει και εισηγείται τη επικοινωνιακή πολιτική 
για την προώθηση της αποστολής και των στόχων του 
Νομικού Προσώπου και αντίστοιχα σχεδιάζει και εισηγεί- 
ται και προωθεί την εφαρμογή των προγραμμάτων των 
ενεργειών που είναι απαραίτητες για την υλοποίηση της 
επικοινωνιακής αυτής πολιτικής. 

11. Υποστηρίζει την οργάνωση και την υλοποίηση 
κάθε είδους εκδηλώσεων του Νομικού Προσώπου (π.χ. 
διαλέξεις, εορτές κλπ) και οργανώνει και υλοποιεί προ¬ 
γράμματα προβολής του έργου και των υπηρεσιών που 
παρέχει το Νομικό Πρόσωπο. 

12. Σχεδιάζει, εισηγείται και εφαρμόζει προγράμματα 
ενημέρωσης των πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους και 
υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου με γενικό στόχο τη 
σχετική δραστηριοποίηση των πολιτών. 

13. Παρακολουθεί συστηματικά τα δημοσιεύματα 
(έντυπα και ηλεκτρονικά) σχετικά με τις δραστηριότη¬ 
τες του Νομικού Προσώπου και ενημερώνει σχετικά τα 
όργανα διοίκησής του. Τηρεί αρχείο των δημοσιεύσε¬ 
ων καθώς και των σχετικών απαντήσεων του Νομικού 
Προσώπου. 


14. Διαχειρίζεται τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου 
με τον ηλεκτρονικό και έντυπο τύπο και τα μέσα μαζικής 
ενημέρωσης και επιμελείται των δημοσιευμάτων και των 
δελτίων τύπου. 

15. Επιμελείται των ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπο¬ 
μπών του Νομικού Προσώπου στα ΜΜΕ. 

16. Διαχειρίζεται την ιστοσελίδα του Νομικού Προ¬ 
σώπου. 

17. Συνεργάζεται κατά τις ανωτέρω δραστηριότητες με 
την αρμόδια για την Επικοινωνία υπηρεσία του Δήμου. 

18. Συνεργάζεται για τη δημιουργία και την συνεχή 
ενημέρωση της ιστοσελίδας του Νομικού Προσώπου, 
με το Γραφείο Επικοινωνίας και Δημοσίων Σχέσεων και 
τους Προϊσταμένων των Διευθύνσεων. 

(β) Γραφείο Προσωπικού 

1. Σχεδιάζει, εισηγείται και συντονίζει την εφαρμο¬ 
γή των διαδικασιών και εσωτερικών κανονισμών που 
ρυθμίζουν τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με το 
προσωπικό του, στο πλαίσιο πάντοτε των γενικότερων 
ρυθμίσεων της Πολιτείας. 

2. Μεριμνά για τον προσδιορισμό των αναγκαίων 
θέσεων εργασίας ανά διοικητική ενότητα του Νομικού 
Προσώπου σε συνεργασία με τη Δ/νση και μεριμνά για 
την κατάρτιση / επικαιροποίηση των περιγραφών αρμο¬ 
διοτήτων των επιμέρους θέσεων. 

3. Παρακολουθεί την κάλυψη των διαφόρων θέσεων 
εργασίας στις διοικητικές ενότητες του Νομικού Προσώ¬ 
που με στόχο τόσο την αξιοποίηση των προσόντων των 
στελεχών όσο και την απρόσκοπτη και διαρκή κάλυψη 
των αναγκών των υπηρεσιών. 

4. Εισηγείται, έπειτα από σχετικά αιτήματα των αρμό¬ 
διων Προϊσταμένων, τις κατάλληλες εσωτερικές μετακι¬ 
νήσεις στελεχών για την αποτελεσματικότερη κάλυψη 
των επιμέρους θέσεων εργασίας με βάση τα προσόντα 
των στελεχών. 

5. Αξιολογεί τα προσόντα των νεοπροσλαμβανομένων 
στελεχών και διαμορφώνει σχετικές προτάσεις προς τους 
προϊσταμένους των προς κάλυψη θέσεων. 

6. Μεριμνά για την εφαρμογή του συστήματος αξιολό¬ 
γησης των εργαζομένων στο Νομικό Πρόσωπο και την 
τήρηση των σχετικών στοιχείων. 

7. Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση μέτρων 
επιπρόσθετης στήριξης του ανθρώπινου δυναμικού του 
Νομικού Προσώπου (πχ. οργάνωση μετακινήσεων του 
προσωπικού στις εγκαταστάσεις του Ν.Π.Δ.Δ. κλπ). 

8. Μεριμνά για την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμι¬ 
κού του Νομικού Προσώπου με τον προσδιορισμό των 
αναγκών βελτίωσης των προσόντων και ικανοτήτων των 
εργαζομένων και την εισήγηση και την παρακολούθηση 
της υλοποίησης των συμφωνουμένων μέτρων βελτίω¬ 
σης. 

9. Σχεδιάζει, εισηγείται και οργανώνει προγράμματα 
συνεχιζόμενης κατάρτισης και επιμόρφωσης του ανθρώ¬ 
πινου δυναμικού του Νομικού Προσώπου. Παρακολου¬ 
θεί την υλοποίηση των προγραμμάτων και μεριμνά για 
την αξιολόγηση των αποτελεσμάτων από την υλοποίηση 
των προγραμμάτων αυτών στην πράξη. 

10. Μεριμνά για την βελτίωση των ανθρωπίνων σχέ¬ 
σεων μέσα στο Νομικό Πρόσωπο με τον σχεδίασμά, την 
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εισήγηση και την οργάνωση σχετικών προγραμμάτων 
(πχ. εκδηλώσεις, ταξίδια κλπ). 

11. Μεριμνά για την τήρηση των νομοθετικών και κα¬ 
νονιστικών διατάξεων που ισχύουν εκάστοτε και ρυθ¬ 
μίζουν τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με το προ¬ 
σωπικό του (π.χ. θέματα μισθολογικά, ωραρίου, αδειών, 
ασθενειών, υπερωριών, απολύσεων, διεκδικήσεων κλπ). 

12. Μεριμνά για τη διενέργεια και ολοκλήρωση των 
διαδικασιών πρόσληψης ανθρώπινου δυναμικού για την 
κάλυψη συγκεκριμένων θέσεων εργασίας με βάση τις 
νόμιμες διαδικασίες. 

13. Τηρείτα Μητρώα του Προσωπικού στο οποίο κα¬ 
ταγράφονται τα στοιχεία της ατομικής και οικογενειακής 
του κατάστασης, οι κάθε είδους μεταβολές στην εργασι¬ 
ακή του ζωή (προσλήψεις, απολύσεις, αλλαγές θέσεων 
εργασίας, αμοιβές, άδειες, απουσίες, αξιολογήσεις κλπ) 
και τα προσόντα του. 

14. Σχεδιάζει και εισηγείται βελτιώσεις και παρακολου¬ 
θεί την εφαρμογή όλων των διαδικασιών που σχετίζο¬ 
νται με την απασχόληση των εργαζομένων, σύμφωνα με 
τις ισχύουσες διατάξεις (τήρηση ωραρίου, έγκριση και 
πραγματοποίηση υπερωριών κλπ). 

15. Συγκεντρώνει τα στοιχεία απασχόλησης και τις 
μεταβολές των στοιχείων των εργαζομένων που επη¬ 
ρεάζουν τις αμοιβές τους και ενημερώνει έγκαιρα τις 
αρμόδιες οικονομικές υπηρεσίες, ώστε να προωθείται 
έγκαιρα η πληρωμή των εργαζομένων και η απόδοση 
των ασφαλιστικών εισφορών. 

16. Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους των επιμέ- 
ρους διοικητικών ενοτήτων του Νομικού Προσώπου 
και τους ενημερώνει για τις διαδικασίες που πρέπει να 
ακολουθούνται σε εργασιακά θέματα (διαχείριση παρου¬ 
σιών, υπερωριών, βεβαιώσεων προς το προσωπικό κλπ). 

17. Εκδίδει κάθε είδους βεβαιώσεις προς το προσωπι¬ 
κό για θέματα που άπτονται της απασχόλησής τους στο 
Νομικό Πρόσωπο. 

(γ) Γραφείο Τεχνικής Υποστήριξης 

1. Συνεργάζεται με τις επιμέρους υπηρεσίες και συ¬ 
γκεντρώνει πληροφορίες και αιτήματα σχετικά με τις 
ανάγκες συντήρησης και αποκατάστασης βλαβών των 
κτιριακών και ηλεκτρομηχανολογικών εγκαταστάσεων 
του Νομικού Προσώπου. 

2. Μεριμνά για τον προγραμματισμό και την υλοποί¬ 
ηση όλων των εργασιών συντήρησης και αποκατάστα¬ 
σης βλαβών των κτιριακών και ηλεκτρομηχανολογικών 
εγκαταστάσεων του Νομικού Προσώπου (εκπόνηση με 
προσωπικό του Τμήματος ή με ανάθεση σε τρίτους). 

3. Μεριμνά για τη συντήρηση και τη διατήρηση σε 
καλή κατάσταση του οπτικοακουστικού εξοπλισμού του 
Νομικού Προσώπου που προορίζεται για την οργάνωση 
εκδηλώσεων, καθώς και για τη μεταφορά, προετοιμασία 
και εγκατάστασή του στους χώρους των εκδηλώσεων. 

4. Μεριμνά για την τεχνική υποστήριξη των διαφόρων 
εκδηλώσεων που οργανώνονται τις εγκαταστάσεις του 
Νομικού Προσώπου (κατασκευή υλικοτεχνικής υποδο¬ 
μής, αποθήκευση υλικών κ.λπ.). 

5. Επιβλέπει την εκτέλεση των εργασιών του Τμήματος 
που εκτελούνται με αυτεπιστασία. Συγκροτεί, οργανώνει 


και διοικεί τα σχετικά τεχνικά συνεργεία του Νομικού 
Προσώπου. 

6. Επιβλέπει την εκτέλεση των εργασιών του Τμήματος 
που ανατίθενται σε τρίτους και μεριμνά για τις διαδικα¬ 
σίες παραλαβής τους. 

7. Μεριμνά για τον σωστό χειρισμό και την αξιοποίηση 
των εργαλείων και γενικά του τεχνικού εξοπλισμού που 
χρησιμοποιεί το Τμήμα. 

8. Συγκροτεί, οργανώνει και διοικεί συνεργεία αμέσου 
επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων περιστατικών 
εκτός προγράμματος. 

(δ) Γραφείο Λογιστηρίου και Εσόδων 

1. Τηρεί το σύστημα λογιστικής απεικόνισης των οι¬ 
κονομικών πράξεων του Νομικού Προσώπου (Γενική 
και αναλυτική λογιστική). Τηρεί τις σχετικές λογιστικές 
διαδικασίες καθώς και τα αντίστοιχα λογιστικά βιβλία και 
στοιχεία που προβλέπονται από την νομοθεσία. 

2. Τηρεί τα αρχεία των κάθε είδους παραστατικών 
που απαιτούνται για την ενημέρωση του συστήματος 
λογιστικής απεικόνισης των οικονομικών πράξεων του 
Νομικού Προσώπου. 

3. Παρακολουθεί και μεριμνά για την εκπλήρωση όλων 
των φορολογικών και ασφαλιστικών υποχρεώσεων του 
Νομικού Προσώπου. 

4. Παρακολουθεί και ελέγχει τη λογιστική συμφωνία 
των δοσοληπτικών λογαριασμών με τράπεζες, προμη¬ 
θευτές, πιστωτές και άλλους συναλλασσομένους με το 
Νομικό Πρόσωπο, καθώς και των δοσοληπτικών λογα¬ 
ριασμών με το Δήμο. 

5. Εκδίδει τις λογιστικές και οικονομικές καταστάσεις 
που συνδέονται με το τηρούμενο λογιστικό σχέδιο (πχ. 
ισολογισμοί και αποτελέσματα χρήσης) και ενημερώνει 
σχετικά τα αρμόδια όργανα του Νομικού Προσώπου με 
βάση τις ισχύουσες διαδικασίες. 

6. Παρέχει κάθε είδους πληροφόρηση προς τα αρμό¬ 
δια όργανα για την εξέλιξη των λογιστικών μεγεθών του 
Νομικού Προσώπου. 

7. Μεριμνά για την παροχή κάθε είδους στοιχείων που 
ζητούνται από Δημόσιες/Ελεγκτικές Υπηρεσίες σύμφω¬ 
να με τις διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε. 

8. Τηρεί ειδικά συστήματα λογιστικής και οικονομικής 
διαχείρισης Προγραμμάτων και Έργων στα οποία συμ¬ 
μετέχει το Νομικό Πρόσωπο και που χρηματοδοτούνται 
από το Πρόγραμμα Δημοσίων Επενδύσεων ή/και από 
ευρωπαϊκούς ή διεθνείς πόρους. 

9. Τηρεί αρχείο Παραστατικών Διαχείρισης των προ¬ 
ηγουμένων προγραμμάτων και έργων σύμφωνα με τα 
προβλεπόμενα στους ειδικούς κανονισμούς των φορέων 
από τους προέρχεται η σχετική χρηματοδότηση. 

10. Μεριμνά για την ετοιμασία των περιοδικών οικο¬ 
νομικών αναφορών που σχετίζονται με την πρόοδο των 
προηγουμένων προγραμμάτων και έργων. 

11. Μεριμνά για τη έκδοση βεβαιώσεων καταβληθει- 
σών αμοιβών προς το προσωπικό του Νομικού Προ¬ 
σώπου και για τον υπολογισμό και την απόδοση προς 
τα ασφαλιστικά ταμεία των αντιστοίχων ασφαλιστικών 
εισφορών. 

12. Τηρείτο αρχείο συμβάσεων για υπηρεσίες, έργα 
και προμήθειες που αναθέτει το Νομικό Πρόσωπο. Πα- 
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ραλαμβάνει και ελέγχει τα κάθε φύσης παραστατικά 
που απαιτούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των 
οφειλών του Νομικού Προσώπου στους αντίστοιχους 
δικαιούχους και ελέγχει την ύπαρξη των προϋποθέσεων 
για τη διενέργεια πληρωμών με βάση τις διατάξεις των 
αντιστοίχων συμβάσεων. 

13. Ελέγχει την πρόβλεψη των οφειλών στους αντί¬ 
στοιχους κωδικούς του προϋπολογισμού του Νομικού 
Προσώπου και ελέγχει την επάρκειας των αντίστοιχων 
πιστώσεων. 

14. Μεριμνά για την τήρηση του συστήματος κατάρ¬ 
τισης των Προϋπολογισμών του Νομικού Προσώπου. 

15. Συνεργάζεται με τις επιμέρους υπηρεσίες για την 
παροχή οικονομικών στοιχείων, κατευθύνσεων και προ¬ 
τύπων που θα επιτρέπουν την κατάρτιση από τις υπη¬ 
ρεσίες των προϋπολογισμών τους σε συνάρτηση με τα 
αντίστοιχα προγράμματά τους. 

16. Συγκεντρώνει τους επιμέρους προϋπολογισμούς 
των υπηρεσιών και διαμορφώνει και εισηγείται τους συ¬ 
νολικούς Προϋπολογισμούς του Νομικού Προσώπου 
προς έγκριση από τα αρμόδια όργανα. 

17. Παρακολουθεί την εκτέλεση των Προϋπολογισμών, 
επισημαίνει τις αποκλίσεις μεταξύ απολογιστικών και 
προϋπολογιστικών μεγεθών, μεριμνά για την ερμηνεία 
των αποκλίσεων και εισηγείται τις αναγκαίες διορθωτικές 
ενέργειες. 

18. Συνεργάζεται με τις υπόλοιπες υπηρεσίες για την 
τήρηση των διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και 
ροής των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με 
την εκτέλεση και την αναθεώρηση των προϋπολογισμών 
κάθε υπηρεσίας. 

19. Μεριμνά για την σύνταξη και υποβολή στα αρμόδια 
όργανα των περιοδικών οικονομικών απολογιστικών 
στοιχείων, σύμφωνα με το σύστημα οικονομικής πλη¬ 
ροφόρησης που εφαρμόζεται. 

20. Παρακολουθεί την κατάρτιση και την εξέλιξη των 
ταμειακών προγραμμάτων του Νομικού Προσώπου. Δι¬ 
ερευνά τις ταμειακές ανάγκες και εισηγείται τις κατάλ¬ 
ληλες μεθόδους για την αντιμετώπιση των ταμειακών 
αναγκών. Μεριμνά για την εφαρμογή των αποφάσεων 
που σχετίζονται με την κάλυψη των ταμειακών αναγκών 
του Νομικού Προσώπου. 

21. Συνεργάζεται με τις τράπεζες και μεριμνά για την 
αξιοποίηση των διαθεσίμων του Νομικού Προσώπου. 

22. Εκδίδει τα εντάλματα πληρωμής των οφειλών του 
Νομικού Προσώπου και τα αποστέλλει στο Λογιστήριο 
για έλεγχο. 

23. Αναρτά στη «Διαύγεια» όλα τα προβλεπόμενα προς 
ανάρτηση έγγραφα, αποφάσεις, συμβάσεις κλπ. 

24. Τηρεί αρχείο όλων των αναρτημένων και δημοσι¬ 
ευμένων εγγράφων, αποφάσεων, συμβάσεων κλπ. 

25. Ελέγχει τα εντάλματα πληρωμής των οφειλών του 
Νομικού Προσώπου και τα αποστέλλει στο Ταμείο για 
πληρωμή. 

26. Συγκεντρώνει τα στοιχεία μεταβολών και των αντι¬ 
στοίχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέντων 
ποσών προς το προσωπικό του Νομικού Προσώπου, που 
έχουν επίδραση στην διαμόρφωση των αμοιβών του και 
μεριμνά για την έκδοση των μισθολογικών καταστάσεων 
και την πληρωμή των αμοιβών. 


27. Τηρεί τις σχετικές διαδικασίες και εκδίδει βεβαιώ¬ 
σεις που σχετίζονται με την είσπραξη διαφόρων δικαιω¬ 
μάτων ή εισφορών προς το Νομικό Πρόσωπο. 

28. Παρακολουθεί και μεριμνά για την τήρηση όλων 
των οικονομικών δοσοληψιών που σχετίζονται με τη 
λειτουργία της παροχής υπηρεσιών του Νομικού Προ¬ 
σώπου μέσω των διοικητικών ενοτήτων του (ΚΑΠΗ, 
Παιδικοί σταθμοί). 

29. Τηρεί τις διαδικασίες που σχετίζονται με την απο¬ 
δοχή και την αξιοποίηση των δωρεών και των κληροδο¬ 
τημάτων προς το Νομικό Πρόσωπο, σύμφωνα με τους 
αντιστοίχους όρους. 

30. Τηρεί τα αρχεία της ακίνητης περιουσίας του Νο¬ 
μικού Προσώπου σε ηλεκτρονική και φυσική μορφή 
(φάκελοι με στοιχεία περιγραφικά και ιδιοκτησιακά έγ¬ 
γραφα) 

31. Μεριμνά για την διερεύνηση μεθόδων αξιοποίη¬ 
σης της ανωτέρω ακίνητης περιουσίας και διατυπώνει 
σχετικές εισηγήσεις προς τα αρμόδια όργανα. 

Οι υπηρεσίεςΤαμείου θα εκτελούνται από τηνΤαμει- 
ακή Υπηρεσία του Δήμου Παιονίας. 

(ε) Γραφείο Προμηθειών και Διαχείρισης Αποθηκών 

1. Σχεδιάζει τις εσωτερικές διαδικασίες για την κατάρ¬ 
τιση του προγράμματος απαιτουμένων προμηθειών και 
υπηρεσιών (εκτός του πεδίου του Ν. 3316/ 2005) του Νο¬ 
μικού Προσώπου, συγκεντρώνει τις αιτήσεις των υπηρε¬ 
σιών, εξετάζει την σκοπιμότητα αυτών και διαμορφώνει 
περιοδικά προγράμματα για την προμήθεια κάθε είδους 
υλικών, εξοπλισμού και υπηρεσιών και εισηγείται αυτά 
για έγκριση στα αρμόδια όργανα (υλικά για την εκτέλε¬ 
ση τεχνικών έργων, ανταλλακτικά, λιπαντικά, καύσιμα, 
μηχανήματα, εργαλεία, έπιπλα, είδη γραφείου, μισθώσεις 
μεταφορικών μέσων, ασφαλίσεις κλπ). 

2. Διενεργεί έρευνες αγοράς για την τεκμηρίωση της 
διαθεσιμότητας των ειδών ή των υπηρεσιών που ενδι¬ 
αφέρουν το Νομικό Πρόσωπο και τη λήψη στοιχείων 
τιμών προμήθειας ή υπηρεσίας. 

3. Διενεργεί τις διαδικασίες για την ανάθεση των προ¬ 
μηθειών και των συμβάσεων παροχής υπηρεσιών, ήτοι 
μεριμνά για την κατάρτιση προδιαγραφών σε συνερ¬ 
γασία με τα αρμόδια κάθε φορά τμήματα του Νομικού 
Προσώπου, καταρτίζει το σχέδιο της διακήρυξης, των 
συμβάσεων και όλων των αποφάσεων και εισηγείται τη 
συγκρότηση όλων των επιτροπών που απαιτούνται (διε¬ 
νέργειας διαγωνισμών, αξιολόγησης των προσφορών και 
παραλαβής των ειδών) στο κάθε φορά αποφαινόμενο 
όργανο, παρακολουθεί τη λειτουργία τους και γενικά 
μεριμνά για όλα τα ζητήματα που αφορούν την εκτέλεση 
κάθε προμήθειας ή υπηρεσίας μέχρι και την οριστική 
παραλαβή της σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 

4. Μεριμνά για την τήρηση των διαδικασιών χαρακτη¬ 
ρισμού υλικών / εξοπλισμού ως αχρήστων ή ως υλικών 
που πλεονάζουν και τηρεί τις διαδικασίες καταστροφής, 
απομάκρυνσης ή εκποίησης των υλικών αυτών. 

5. Τηρεί τα πληροφοριακά αρχεία και έγγραφα των 
συμβάσεων προμηθειών και υπηρεσιών (αρχείο προμη- 
θευομένων ειδών, αρχείο προμηθευτών, αρχείο φακέλων 
προμηθειών). 

6. Παρακολουθεί τα αποθέματα των αποθηκών και 
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διατυπώνει εισηγήσεις για την ανάγκη ανανέωσής τους. 
Συνεργάζεται σχετικά με τις υπηρεσίες που κάνουν χρή¬ 
ση των υλικών των αποθηκών. 

7. Τηρεί το αρχείο των παγίων κινητών περιουσιακών 
στοιχείων του Νομικού Προσώπου (μηχανήματα, οχή¬ 
ματα, συσκευές, εξοπλισμός κλπ.) και παρακολουθεί την 
κατανομή των παγίων αυτών στις υπηρεσίες του. 

8. Μεριμνά για την τήρηση των διαδικασιών των πε¬ 
ριοδικών απογραφών των κάθε είδους υλικών και εξο¬ 
πλισμού του Νομικού Προσώπου. 

Άρθρο 4 

ΑρμοδιότητεςΤμήματος ΠροστασίαςΤρίτης 

Ηλικίας και Ευπαθών Κοινωνικών Ομάδων 

Το Τμήμα Προστασίας Τρίτης Ηλικίας και Ευπαθών 
Κοινωνικών Ομάδων είναι αρμόδια για την αποτελε¬ 
σματική λειτουργία των Κέντρων Ανοικτής Προστασί¬ 
ας Ηλικιωμένων (ΚΑΠΗ) του Δήμου, καθώς και για την 
εφαρμογή ειδικών προγραμμάτων φροντίδας ατόμων 
της τρίτης ηλικίας. Παράλληλα είναι αρμόδια για την 
αποτελεσματική εφαρμογή Γενικών Προγραμμάτων 
Κοινωνικής Προστασίας για όλους τους κατοίκους του 
Δήμου καθώς και ειδικών Προγραμμάτων για Ευπαθείς 
Κοινωνικές Ομάδες. 

Για την καλύτερη εξυπηρέτηση των ατόμων τρίτης ηλι¬ 
κίας οι λειτουργίες Ανοικτής Προστασίας Ηλικιωμένων 
παρέχονται σε γεωγραφικά αποκεντρωμένες μονάδες 
(παραρτήματα ΚΑΠΗ), οι οποίες λειτουργούν σε επίπεδο 
Γραφείου. Επίσης παρέχονται υπηρεσίες των Κέντρων 
Φροντίδας Οικογένειας (παράρτημα Κ.Ε.Φ.Ο.) Όλα τα 
παραρτήματα Κ.Α.Π.Η. και Κ.Ε.Φ.Ο. συγκροτούν οργα¬ 
νική μονάδα επιπέδου Τμήματος. Τα Γραφεία τα οποία 
ανήκουν διοικητικά στο Τμήμα είτε εξυπηρετούν κάθε 
μονάδα ΚΑΠΗ, είτε καλύπτουν επιτελικά και τις λοιπές 
ανάγκες του τμήματος. 

Ειδικότερα το Τμήμα: 

1. Οργανώνει τις συνεδριάσεις και τηρεί τα πρακτικά 
των συνεδριάσεων των επιτροπών επιλογής σιτιζομένων 
Κ.Ε.Φ.Ο.. 

2. Τηρεί αρχείο των Αποφάσεων των Επιτροπών Επι¬ 
λογής σιτιζομένων Κ.Ε.Φ.Ο. 

3. Παράγει, διεκπεραιώνει, διαχειρίζεται και αρχειοθε¬ 
τεί έγγραφα που έχουν σχέση με τις Επιτροπές Επιλογής 
σιτιζομένων Κ.Ε.Φ.Ο. 

4. Παρακολουθεί τη λειτουργία των παραρτημάτων τα 
οποία ανήκουν διοικητικά στο Τμήμα. 

Οι αρμοδιότητες των επί μέρους οργανικών μονάδων 
τουΤμήματος Προστασίας Τρίτης Ηλικίας και Ευπαθών 
Κοινωνικών Ομάδων είναι οι εξής: 

Α) Γραφείο Κ.Α.Π.Η. Πολυκάστρου-Αξιούπολης 

(α)Αρμοδιότητες πρόληψης και αγωγής υγείας. 

1. Υλοποιεί προγράμματα πρόληψης και αγωγής υγείας 
για τους χρήστες των υπηρεσιών των Κέντρων Ανοικτής 
Προστασίας Ηλικιωμένων (ΚΑΠΗ) και των εξυπηρετού¬ 
μενων των προγραμμάτων Φροντίδας τρίτης ηλικίας, 

2. Παρέχει υπηρεσίες ιατροφαρμακευτικής πρωτοβάθ¬ 
μιας φροντίδας και συνταγογράφησης φαρμάκων από 
τον υπεύθυνο ιατρό (που εργάζεται ή συνεργάζεται με 
το Τμήμα). 


3. Παρέχει υπηρεσίες φυσιοθεραπείας και ήπιας αθλη¬ 
τικής άσκησης στους χρήστες των υπηρεσιών των ΚΑΠΗ 
και των εξυπηρετούμενων των προγραμμάτων φροντί¬ 
δας τρίτης ηλικίας. 

4. Συμμετέχει σε δράσεις κοινωνικής αλληλεγγύης και 
κοινωνικής προστασίας που περιλαμβάνουν ενέργειες 
πρόληψης και αγωγής υγείας. 

5. Μεριμνά για την εκπαίδευση σπουδαστών και φοι¬ 
τητών σχετικών επιστημών που διενεργούν την πρακτική 
τους άσκηση ή των ανέργων που προσλαμβάνονται για 
την απόκτηση επαγγελματικής εμπειρίας. 

6. Παρέχει τις ανωτέρω υπηρεσίες περιοδικά στα 
επιμέρους παραρτήματα ΚΑΠΗ και στα προγράμματα 
φροντίδας τρίτης ηλικίας. 

7. Το αντικείμενο του Γραφείου πραγματοποιείται από 
τις βασικές ειδικότητες, του Κοινωνικού λειτουργού, του 
Ψυχολόγου, του Νοσηλευτή, του Φυσικοθεραπευτή, του 
Μάγειρα, του Προσωπικού καθαριότητας και Οδηγού αυ¬ 
τοκινήτων. Ολες οι ειδικότητες λειτουργούν στο πλαίσιο 
του Γραφείου και συνεργάζονται με το υπόλοιπο προ¬ 
σωπικό του Τμήματος και των ειδικοτήτων των άλλων 
Τμημάτων με στόχο την καλύτερη εξυπηρέτηση των 
προστατευομένων ατόμων τρίτης ηλικίας. 

(β) Αρμοδιότητες Κοινωνικής Υπηρεσίας 

1. Παρέχει πληροφόρηση στους πολίτες για το Κέντρο 
Ανοικτής Προστασίας Ηλικιωμένων του Δήμου και τα 
παραρτήματά του με σκοπό την προσέλκυση των ανθρώ¬ 
πων που έχουν ανάγκη των παροχών του ή εκείνων που 
θέλουν να προσφέρουν εθελοντικές υπηρεσίες και γενικά 
μεριμνά για την ευαισθητοποίηση της κοινότητας σε θέ¬ 
ματα κοινωνικής αλληλεγγύης και κοινωνικής συνοχής. 

2. Υποδέχεται, ενημερώνει, συμβουλεύει και παρέχει 
κοινωνική υποστήριξη στα μέλη του ΚΑΠΗ και στις οικο- 
γένειέςτους. Ιδιαίτερη βαρύτητα δίδεται στην προσπά¬ 
θεια: α) για την παραμονή των ατόμων της τρίτης ηλικίας 
στο οικείο οικογενειακό και κοινωνικό τους περιβάλλον, 
την πρόληψη και αντιμετώπιση βιολογικών, ψυχολογι¬ 
κών και κοινωνικών προβλημάτων, την εξασφάλιση 
αξιοπρεπούς διαβίωσης β) για την ενημέρωση και υπο¬ 
στήριξη των ατόμων με ειδικές ανάγκες στη διαδικασία 
κοινωνικής ένταξης. 

3. Υλοποιεί προγράμματα δημιουργικής απασχόλησης 
και ψυχαγωγίας για τα μέλη και τους επωφελούμενους 
του ΚΑΠΗ. 

4. Συνεργάζεται με την αρμόδια Κοινωνική Υπηρεσία 
του Δήμου και άλλες εξειδικευμένες υπηρεσίες υγείας και 
πρόνοιας για την παροχή πλήρους υποστήριξης στους 
επωφελούμενους και τις οικογένειές τους και την παρα¬ 
πομπή σε αυτές όταν απαιτείται. 

5. Μεριμνά για την προσέλκυση εθελοντών, την εκ¬ 
παίδευσή τους και την αξιοποίησή τους στις δομές και 
υπηρεσίες του ΚΑΠΗ. 

6. Μεριμνά για την εκπαίδευση σπουδαστών και φοι¬ 
τητών σχετικών επιστημών που διενεργούν την πρακτική 
τους άσκηση ή των ανέργων που προσλαμβάνονται για 
την απόκτηση επαγγελματικής εμπειρίας. 

7. Μεριμνά για την φύλαξη, την καθαριότητα και την 
ευπρεπή εμφάνιση των εγκαταστάσεων του Γραφείου 
και του εξοπλισμού του. 
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(γ)Αρμοδιότητες Προγραμμάτων Φροντίδας 

1. Ενημερώνεται συνεχώς για τις δυνατότητες συμμε¬ 
τοχής της Διεύθυνσης σε χρηματοδοτούμενα προγράμ¬ 
ματα φροντίδας τρίτης ηλικίας (π.χ. πρόγραμμα «Βοήθεια 
στο σπίτι», προγράμματα Κέντρων Ημερήσιας Φροντίδας 
Ηλικιωμένων, κ.λπ.) και εισηγείται για την συμμετοχή του 
Νομικού Προσώπου σε αυτά. Ενημερώνεται συνεχώς για 
τις δυνατότητες συμμετοχής της Διεύθυνσης σε χρηματο¬ 
δοτούμενα προγράμματα για ευπαθείς κοινωνικές ομά¬ 
δες (π.χ. προγράμματα παροχής υπηρεσιών φροντίδας σε 
άτομα με αναπηρίες, προγράμματα λειτουργίας κέντρων 
στήριξης των θυμάτωντηςενδοοικογενειακήςβίας, ιατρο- 
κοινωνικά προγράμματα για Τσιγγάνους κ.λπ.) και εισηγεί- 
ται για την συμμετοχή του Νομικού Προσώπου σε αυτά. 

2. Μεριμνά, σε συνεργασία και με το Δ/νσης, για την 
ετοιμασία προτάσεων προς τους αρμόδιους φορείς για 
την ανάληψη από το Νομικό Πρόσωπο της ευθύνης ορ¬ 
γάνωσης και υλοποίησης των ανωτέρω προγραμμάτων, 
προωθεί τις προτάσεις για έγκρισή τους και μεριμνά για 
την υποβολή τους. 

3. Οργανώνει την εφαρμογή των ανωτέρω προγραμ¬ 
μάτων μετά την ανάθεσή τους στο Νομικό Πρόσωπο και 
μεριμνά για την αποτελεσματικότερη και αποδοτικότερη 
υλοποίησή τους εξασφαλίζοντας τους αναγκαίους και 
κατάλληλους ανθρώπινους και τεχνικούς πόρους. 

4. Παρακολουθεί την κατάλληλη υλοποίηση των ανω¬ 
τέρω προγραμμάτων και συντάσσει και υποβάλλει τους 
αναγκαίους απολογισμούς. 

5. Συνεργάζεται με τα άλλα Τμήματα της Διεύθυνσης 
για την υλοποίηση των ανωτέρω προγραμμάτων, αξιο- 
ποιώντας την τεχνογνωσία, την εμπειρία και τους πόρους 
που μπορούν να διαθέσουν. 

6. Οργανώνει και υλοποιεί δράσεις κοινωνικού χα¬ 
ρακτήρα με αποδέκτες όλους τους κατοίκους του Δή¬ 
μου (Δημοτικά Ιατρεία, Κέντρο Υποστήριξης Γυναικών, 
Προγράμματα Αιμοδοσίας, Προγράμματα προώθησης 
Εθελοντισμού κ.λπ.) 

7. Οργανώνει και υλοποιεί δράσεις κοινωνικής προστα¬ 
σίας για ευπαθείς κοινωνικές ομάδες που απειλούνται 
ή βιώνουν κοινωνικό αποκλεισμό. Στην κατηγορία των 
ευπαθών κοινωνικά ομάδων συμπεριλαμβάνονται ιδίως: 

- Άτομα με αναπηρία (ΑμεΑ) 

- Παλιννοστούντες 

- Μετανάστες 

- Πρόσφυγες 

-Τσιγγάνοι 

- Μακροχρόνια άνεργοι 

- Αιτούντες άσυλο 

- Θύματα παράνομης διακίνησης ατόμων (ΐι-θίΓίςΙάης) 
και θύματα ενδοοικογενειακής βίας 

- Μειονότητες και άτομα με πολιτιστικές και θρησκευ¬ 
τικές ιδιαιτερότητες 

- Χρήστες και πρώην χρήστες ουσιών 

- Ανήλικοι παραβάτες 

- Φυλακισμένοι και αποφυλακισμένοι 

- Άστεγοι 

- Άτομα ευρισκόμενα σε κατάσταση φτώχειας ή απει¬ 
λούμενα από φτώχεια 

- Αρχηγοί μονογονεϊκών οικογενειών 


Στο Γραφείο εντάσσονται διοικητικά τα ακόλουθα 
Κ.Α.Π.Η., τα οποία εξυπηρετούν την περιοχή του Γρα¬ 
φείου και ασκούν το σύνολο των αρμοδιοτήτων του 
Γραφείου: 

Γραφείο 1: α. Κ.Α.Π.Η. Πολυκάστρου 
β. Κ.Α.Π.Η. Αξιούπολης 
Β) Γραφείο Γουμένισσας-Ευρωπού 
Αρμοδιότητες Γραφείου: 

Οι αρμοδιότητες του Γραφείου, είναι αντίστοιχες με 
εκείνεςτου προηγουμένου Γραφείου ΠροστασίαςΤρίτης 
Ηλικίας και Ευπαθών Κοινωνικών Ομάδων. 

Στο Γραφείο εντάσσονται διοικητικά τα ακόλουθα 
Κ.Α.Π.Η τα οποία εξυπηρετούν μία υποπεριοχή της πε¬ 
ριοχή του Γραφείου και είναι δυνατόν να ασκούν μερικές 
ή το σύνολο των αρμοδιοτήτων του Γραφείου: 

Γραφείο: α. Κ.Α.Π.Η. Γουμένισσας 
β. Κ.Α.Π.Η. Ευρωπού 

Γ) Γραφείο Κ.Ε.Φ.Ο. περιοχής Πολυκάστρου 
Αρμοδιότητες Γραφείου: 

Οι αρμοδιότητες του Γραφείου, σε συνεργασία με το 
Τμήμα ΠροστασίαςΤρίτης Ηλικίας και Ευπαθών Κοινω¬ 
νικών Ομάδων, είναι οι κάτωθι: 

1. Μελετά και ερευνά τα προβλήματα των ατόμων που 
θα συμμετέχουν στο πρόγραμμα. 

2. Οργανώνει εθελοντικές ομάδες αλληλεγγύης προ- 
κειμένου να βοηθήσουν ανήμπορα άτομα με οικονομικά 
προγράμματα σε μία προσπάθεια κατ'οίκον βοήθειας. 

3. Συγκεντρώνει ομάδες ενδιαφερόντων. 

4. Συνεργάζεται με φορείς για τη στήριξη του προ¬ 
γράμματος και των αναγκών των υπερηλίκων της κοι¬ 
νότητας σε παροχές. 

5. Συνεργάζεται με το Νοσοκομείο για θέματα υγείας, 
βοηθά τους υπερήλικες στη χρήση ιατροκοινωνικών 
υπηρεσιών. 

6. Δραστηριοποιεί τα μέλη (τους υπερήλικες) για την 
αποφυγή της απομόνωσής τους, ώστε να αναπτύξουν 
ένα κοινωνικό ρόλο στην κοινότητα. 

7. Βοηθά στη βελτίωση ή στη θεραπεία διαφόρων 
παθήσεων των υπερηλίκων (μασάζ και ασκήσεις από 
φυσιοθεραπευτή). 

8. Συνεργάζεται με το γιατρό, αν χρειαστεί, και ακο¬ 
λουθεί τις υποδείξεις του για το πρόγραμμα θεραπείας 
των υπερηλίκων. 

9. Βοηθά τα άτομα να δεχτούν την αναπηρία τους και 
τα βοηθά να μάθουν να ζουν με τη νέα κατάστασή τους. 

10. Συμβουλεύει την οικογένεια των υπερηλίκων πώς 
να συνεχίσουν τη θεραπεία ή βοηθά τους ίδιους πώς 
να χρησιμοποιούν τη βοηθητική συσκευή ή το τεχνητό 
μέλος στις περιπτώσεις αναπηρίας. 

11. Βοηθά τους υπερήλικες στην ατομική τους υγιεινή. 

12. Αναλαμβάνει τη συνταγογράφηση φαρμάκων, την 
αγορά και την παράδοσή τους. 

13. Πραγματοποιεί μετρήσεις σακχάρου, χοληστερίνης 
και αρτηριακής πίεσης. 

14. Παρασκευάζει και διανέμει κατ'οίκον συσσίτια σε 
οικονομικά αδύναμους πολίτες του Δήμου. 

Ως έδρα υπεύθυνου κάθε Γραφείου ΠροστασίαςΤρί¬ 
της Ηλικίας και Ευπαθών Κοινωνικών Ομάδων των πα¬ 
ραπάνω τριών Γραφείων, θα καθορίζεται με Απόφαση 
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Προέδρου κατά τον ορισμό των Υπεύθυνων ένα εκ των 
γραφείων Κ.Α.Π.Η. ή Κ.Ε.Φ.Ο. 

Όλες οι ειδικότητες λειτουργούν στο πλαίσιο του Γρα¬ 
φείου και συνεργάζονται με το υπόλοιπο προσωπικό του 
Τμήματος και των ειδικοτήτων των άλλων Τμημάτων με 
στόχο την καλύτερη εξυπηρέτηση των προστατευόμε- 
νων μελών. 

Άρθρο 5 

Αρμοδιότητες Τμήματος Παιδικής Φροντίδας 
και Παιδείας 

Το Τμήμα Παιδικής Φροντίδας και Παιδείας είναι αρ¬ 
μόδιο για την αποτελεσματική λειτουργία των Παιδικών 
και Βρεφονηπιακών Σταθμών του Δήμου, για την υλο¬ 
ποίηση δράσεων και προγραμμάτων προσχολικής ηλι¬ 
κίας, καθώς και για την ψυχοκοινωνική υποστήριξη των 
οικογενειών, τόσο σε θέματα διαπαιδαγώγησης όσο και 
για την πρόσβαση στην αγορά εργασίας 

Για την καλύτερη εξυπηρέτηση των κατοίκων του 
Δήμου οι υπηρεσίες των Παιδικών και Βρεφονηπιακών 
Σταθμών παρέχονται σε γεωγραφικά αποκεντρωμένες 
μονάδες, οι οποίες λειτουργούν σε επίπεδο Γραφείου. Τα 
Γραφεία ανήκουν διοικητικά στοΤμήμα και εξυπηρετούν 
την περιοχή του Γραφείου. Συγκεκριμένα: 

1. Διερευνά, ενημερώνει τα όργανα και τις υπηρεσίες 
του Νομικού Προσώπου για τις πιθανές πηγές χρημα¬ 
τοδότησης των προγραμμάτων δράσης του και διεκπε- 
ραιώνει τα προγράμματα συγχρηματοδοτούμενα από 
την ΕΕ, προγράμματα της ΕΕ, εθνικά προγράμματα κλπ. 

2. Οργανώνει τις συνεδριάσεις και τηρεί τα πρακτικά 
των συνεδριάσεων των επιτροπών επιλογής φιλοξενού¬ 
μενων βρεφών και νηπίων. 

3. Τηρεί αρχείο των Αποφάσεων των Επιτροπών Επι¬ 
λογής φιλοξενούμενων βρεφών και νηπίων. 

4. Παράγει, διεκπεραιώνει, διαχειρίζεται και αρχειοθε¬ 
τεί έγγραφα που έχουν σχέση με τις Επιτροπές Επιλογής 
φιλοξενούμενων βρεφών και νηπίων. 

5. Παραλαμβάνει και αναθέτει στο Γραφείο προμη¬ 
θειών όλα τα έγγραφα που αφορούν τις προμήθειες και 
άλλες δαπάνες που απαιτούνται για την εύρυθμη λει¬ 
τουργία των Παιδικών Σταθμών. 

6. Παραλαμβάνει και διευθετεί τις αιτήσεις των γονέ¬ 
ων για εγγραφή και επανεγγραφή των παιδιών στους 
Παιδικούς Σταθμούς. 

Επίσης το Τμήμα Παιδικής Φροντίδας και Παιδείας 
παρέχει υπηρεσίες ιατρικής παρακολούθησης και ψυ- 
χοκοινωνικής στήριξης μέσω των ειδικοτήτων του Παι¬ 
διάτρου, του Κοινωνικού Λειτουργού και του ψυχολόγου 
στα παιδιά των Παιδικών και Βρεφονηπιακών Σταθμών 
και ειδικότερα: 

1. Εξετάζει κατά τακτά χρονικά διαστήματα όλα τα παι¬ 
διά των σταθμών του νομικού προσώπου, λαμβάνοντας 
υπόψη τα ιατρικά πιστοποιητικά που υποβλήθηκαν από 
τους γονείς. 

2. Παρακολουθεί την ψυχοσωματική υγεία και ανά¬ 
πτυξη των παιδιών. 

3. Αποφασίζει για την δυνατότητα επιστροφής στο 
σταθμό παιδιού που απούσιασε από σοβαρή ασθένεια 
με βάση το ιατρικό πιστοποιητικό που προσκομίζεται 
από τους γονείς και την προσωπική του εξέταση. 


4. Υποδεικνύει τα μέτρα που πρέπει να ληφθούν για 
την υγιεινή των παιδιών και για την υγειονομική κατά¬ 
σταση των σταθμών. Μεριμνά για τη διατήρηση σε κάθε 
σταθμό πρόχειρου φαρμακείου και την αντιμετώπιση 
κάθε εκτάκτου περιστατικού. 

5. Συμβάλλει στην πρόληψη ή αντιμετώπιση προβλη¬ 
μάτων των παιδιών κάθε σταθμού και των οικογενειών 
τους, εφόσον στην τελευταία περίπτωση αυτό ζητηθεί 
ή είναι εκ των πραγμάτων αναγκαίο. 

6. Συνεργάζεται με το παιδαγωγικό προσωπικό των 
σταθμών με το οποίο βρίσκεται σε συνεχή επαφή και 
πραγματοποιεί κοινωνικές έρευνες ώστε να προλαμβά¬ 
νει, εντοπίζει και αναγνωρίζει προβλήματα των παιδιών, 
να αναλαμβάνει τη θεραπεία τους ή να τα παραπέμπει 
σε κατάλληλη υπηρεσία. 

7. Επισημαίνει προβλήματα, βοηθά την οικογένεια να 
συνειδητοποιήσει το πρόβλημα, εντοπίζοντας τις αιτίες. 
Υποδεικνύει τρόπους αντιμετώπισης των προβλημάτων 
και φέρνει σε επαφή παιδιά και γονείς με διάφορους εξει- 
δικευμένους φορείς. 

8. Παρέχει συμβουλευτικές υπηρεσίες σε θέματα ψυχο¬ 
λογικής υποστήριξης παιδιών και γονέων σε συνεργασία 
με το εκπαιδευτικό προσωπικό. 

9. Συγκαλεί ενημερωτικές συγκεντρώσεις γονέων και 
προσωπικού που αφορούν την υγιεινή και την υγεία 
των παιδιών και την αντιμετώπιση προβλημάτων που 
προκύπτουν. 

ΣτοΤμήμα εντάσσονται διοικητικά τα ακόλουθα Γρα¬ 
φεία, των οποίων οι αρμοδιότητές είναι οι εξής: 

(α) Αρμοδιότητες Γραφείου 1 ου Βρεφονηπιακού Σταθ¬ 
μού Πολυκάστρου 

Το Γραφείο του 1 ου Βρεφονηπιακού Σταθμού Πολυκά¬ 
στρου επιμελείται της παροχής σύγχρονης προσχολικής 
αγωγής στα φιλοξενούμενα νήπια και βρέφη εφαρμόζο¬ 
ντας τα κατάλληλα προγράμματα, τις ισχύουσες διατά¬ 
ξεις και τον ισχύοντα εσωτερικό κανονισμό λειτουργίας 
της. Ειδικότερα: 

1. Φροντίζει για τη σωστή ψυχοσωματική υγεία και 
ψυχοκινητική εξέλιξη των παιδιών, με πραγματοποίηση 
ατομικών προγραμμάτων, κύκλους παιδαγωγικών δρα¬ 
στηριοτήτων, παιδαγωγικά εργαστήρια και άλλες παιδα¬ 
γωγικές δραστηριότητες και εκδηλώσεις, σύμφωνα μετά 
επιστημονικά δεδομένα και ανάλογα με την ηλικία τους. 

2. Απασχολεί τα παιδιά σύμφωνα με τους καθορισμέ¬ 
νους στόχους του προγράμματος και τηρούνται βιβλία 
ύλης για την καθημερινή διδασκαλία. 

3. Ευθύνεται όχι μόνο για την ολόπλευρη ανάπτυξη 
των νηπίων αλλά και για την φύλαξη και προστασία τους. 

4. Προσφέρει αγωγή, ψυχαγωγία, περιποίηση, φροντί¬ 
δα και φαγητό στα βρέφη-νήπια του Σταθμού σύμφωνα 
με τις αρχές της βρεφοκομικής και τις οδηγίες του παι¬ 
διάτρου. 

5. Ενημερώνει τους γονείς σε τακτά χρονικά διαστήμα¬ 
τα για τη γενική - σφαιρική εξέλιξη του παιδιού τους. Συ¬ 
νεργάζεται με τους γονείς σε όλα τα θέματα που αφορούν 
τη ζωή και την εξέλιξη των παιδιών μέσα στον Σταθμό. 

6. Διοργανώνει τις συγκεντρώσεις γονέων καθώς και 
τις εορταστικές εκδηλώσεις και επισκέψεις (κατόπιν συ¬ 
νεννόησης με το Τμήμα) προς όφελος των παιδιών. 
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7. Φροντίζει για την υγιεινή κατάσταση των παιδιών 
και μεριμνά για τη σωματική ακεραιότητα του ενημε¬ 
ρώνοντας άμεσα τους γονείς σε περίπτωση ατυχήματος 
και συνεργάζεται με τον παιδίατρο-ψυχολόγο και την 
κοινωνική λειτουργό σε ότι αφορά τη σωματική και ψυ¬ 
χική υγεία των παιδιών. 

8. Παρακολουθεί την καθαριότητα των νηπίων και 
κάθε αντικείμενο που έχει σχέση με αυτά ενθαρρύνο- 
ντας την αυτοεξυπηρέτησή τους. 

9. Ευθύνεται για την άψογη καθαριότητα των χώρων 
του Σταθμού και των αντικειμένων του και τον κατάλλη¬ 
λο αερισμό και φωτισμό του και φροντίζει την τήρηση 
της σωματικής καθαριότητας των νηπίων. 

10. Εφαρμόζει σωστά όλα τα μέτρα υγιεινής και ασφά¬ 
λειας και ευθύνεται για κάθε πράξη ή παράλειψη που 
μπορεί να έχει επίπτωση στην υγεία των παιδιών. 

11. Ευθύνεται για την εξασφάλιση της διατροφής των 
νηπίων κατά την παραμονή τους στον Σταθμό, μεριμνώ- 
ντας για την υγιεινή παρασκευή του, την ποιότητα των 
υλικών και την τήρηση του εγκεκριμένου διαιτολογίου. 

Ο προϊστάμενος του Γραφείου: 

1. Δέχεται, καταχωρεί και διαχειρίζεται τις αιτήσεις εγ¬ 
γραφής και επανεγγραφής βρεφών και νηπίων, τις οποίες 
διαβιβάζει στον προϊστάμενο του τμήματος, εφαρμόζει 
τις αποφάσεις κατάταξης των παιδιών στα διάφορα τμή¬ 
ματα προσχολικής αγωγής ή διαγραφής αυτών και τηρεί 
τα σχετικά αρχεία. 

2. Προωθεί αιτήματα γονέων για μετακίνηση παιδιών 
από ένα τμήμα σε άλλο, αν υπάρχουν οι σχετικές προ¬ 
ϋποθέσεις. 

3. Παρακολουθεί την τακτοποίηση οικονομικών συμ¬ 
μετοχών μηνιαίως και ενημερώνει τους γονείς που κα¬ 
θυστερούν την πληρωμή των οικονομικών τους συμ¬ 
μετοχών. 

4. Δέχεται τις αιτήσεις μείωσης ή απαλλαγής οικονομι¬ 
κών συμμετοχών, εισηγείται σχετικά και ενημερώνει τους 
γονείς για το αποτέλεσμα της αίτησής τους. 

5. Εκδίδει βεβαιώσεις φιλοξενίας παιδιών. 

6. Μεριμνά για την φύλαξη και την καθαριότητα των 
κτιριακών εγκαταστάσεων Παιδικού Σταθμού και του 
εξοπλισμού του. 

7. Μεριμνά για την προμήθεια, την ταξινόμηση, την 
καλή φύλαξη, συντήρηση και διάθεση του αναγκαίου 
παιδαγωγικού εξοπλισμού, των ειδών ψυχαγωγίας και 
της εκπαιδευτικής ύλης. 

8. Φροντίζει για την εύρυθμη λειτουργία του γραφείο 
του, για την εφαρμογή του κανονισμού του Νομικού 
Προσώπου και την πιστή εκτέλεση των αποφάσεων 
του Δ.Σ. 

9. Εισηγείται εγγράφως στον Προϊστάμενο τμήματος 
τα θέματα της αρμοδιότητας του καθώς και ότι αφορά 
προμήθειες και άλλες δαπάνες που απαιτούνται για την 
εύρυθμη λειτουργία του Παιδικού Σταθμού. 

10. Προΐσταται όλων των υπαλλήλων του Σταθμού 
και ενημερώνει τον Προϊστάμενο τμήματος για όλα τα 
θέματα πού αφορούν αυτό. 

11. Είναι υπεύθυνος για την τήρηση του εκπαιδευτικού 
προγράμματος πού καταρτίζεται σε συνεργασία με το 
εκπαιδευτικό προσωπικό. 


12. Μεριμνά για την αναπλήρωση του εκπαιδευτικού 
και βοηθητικού προσωπικού σε περίπτωση απουσίας. 

13. Συντάσσει και υπογράφει τα δελτία εισαγωγής-εξα- 
γωγής τροφίμων και λοιπού υλικού. 

14. Τηρεί τα κλειδιά του Σταθμού και της αποθήκης 
τροφίμων δίνοντας το ένα από τα δύο στη μαγείρισσα/ 
μάγειρα ή τη νηπιαγωγό. 

15. Παραδίδει στη μαγείρισσα/μάγειρα την αναγκαία 
ποσότητα τροφίμων για την παρασκευή ημερήσιου φα¬ 
γητού. 

16. Συντάσσει και διεκπεραιώνει την αλληλογραφία 
του Σταθμού και τηρεί την σφραγίδα του ΝΠΔΔ. 

17. Τηρεί και ενημερώνει τα βιβλία. 

- Βιβλίο παρουσίας προσωπικού 

- Βιβλίο συσσιτούντων νηπίων. 

- Βιβλίο μητρώου νηπίου. 

- Δελτία εισαγωγής υλικού. 

- Δελτία εξαγωγής υλικού. 

- Βιβλία αναλώσιμου και μη αναλώσιμου υλικού και 
όποιων άλλων χρειαστεί έντυπης ή ηλεκτρονικής μορ- 
φής. 

18. Ενημερώνει το προσωπικό για τα εισερχόμενα κάθε 
φορά έγγραφα στο Σταθμό. 

19. Ενημερώνει καθημερινά το Γραφείο Προσωπικού 
για τις απουσίες-άδειες προσωπικού. 

20. Απασχολεί τα παιδιά σύμφωνα με το ημερήσιο πρό¬ 
γραμμα απασχόλησης και παρέχει προσχολική αγωγή κατά 
δύο ώρες λιγότερο από το ωράριο εργασίας του, ώστε το 
διάστημα αυτό να εκτελεί τα καθήκοντα της θέσης του. 

21. Είναι συνυπεύθυνος από κοινού με όλο το προσω¬ 
πικό για κάθε απώλεια ή αδικαιολόγητη καταστροφή του 
υλικού του Σταθμού. 

22. Όταν ο προϊστάμενος απουσιάζει ή κωλύεται όλα 
τα παραπάνω ασκεί ο νόμιμος αναπληρωτής αυτού. 

Το επιστημονικό δυναμικό του Γραφείου είτε εργάζεται 
είτε συνεργάζεται με το Τμήμα. 

Το αντικείμενο του Γραφείου πραγματοποιείται από τις 
βασικές ειδικότητες του Βρεφονηπιοκόμου (Παιδαγωγού 
ΠροσχολικήςΗλικίας-Αγωγής),του Βοηθού Βρεφοκόμου- 
Παιδοκόμου,του Μάγειρα, του Βοηθού Μάγειρα και του 
προσωπικού καθαριότητας. 

Όλες οι ειδικότητες λειτουργούν στο πλαίσιο του Γρα¬ 
φείου και συνεργάζονται με το υπόλοιπο προσωπικό του 
Τμήματος με στόχο την καλύτερη αγωγή και εξυπηρέ¬ 
τηση των παιδιών. 

(β) Αρμοδιότητες Γραφείου 2ου Παιδικού Σταθμού 
Πολυκάστρου 

Το 2ο Γραφείο του 2ου Παιδικού Σταθμού Πολυκά¬ 
στρου, επιμελείται της παροχής σύγχρονης προσχολικής 
αγωγής στα φιλοξενούμενα νήπια, εφαρμόζοντας τα κα¬ 
τάλληλα προγράμματα, τις ισχύουσες διατάξεις και τον 
ισχύοντα εσωτερικό κανονισμό λειτουργίας. 

Οι αρμοδιότητες του Γραφείου είναι αντίστοιχες με 
εκείνες του προηγούμενου Γραφείου Παιδικού σταθμού. 

(γ) Αρμοδιότητες Γραφείου Παιδικού Σταθμού Ποντο- 
ηράκλειας. 

Το Γραφείο του Παιδικού Σταθμού Ποντοηράκλειας, 
επιμελείται της παροχής σύγχρονης προσχολικής αγω¬ 
γής στα φιλοξενούμενα νήπια, εφαρμόζοντας τα κα- 
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τάλληλα προγράμματα, τις ισχύουσες διατάξεις και τον 
ισχύοντα εσωτερικό κανονισμό λειτουργίας. 

Οι αρμοδιότητες του Γραφείου είναι αντίστοιχες με 
εκείνεςτου προηγούμενου Γραφείου Παιδικού σταθμού. 

(δ) Αρμοδιότητες Γραφείου Παιδικού Σταθμού Αξιού- 
πολης 

Το Γραφείο Παιδικού Σταθμού Αξιούπολης, επιμελεί¬ 
ται της παροχής σύγχρονης προσχολικής αγωγής στα 
φιλοξενούμενα νήπια, εφαρμόζοντας τα κατάλληλα 
προγράμματα, τις ισχύουσες διατάξεις και τον ισχύοντα 
εσωτερικό κανονισμό λειτουργίας. 

Οι αρμοδιότητες του Γραφείου είναι αντίστοιχες με 
εκείνεςτου προηγούμενου Γραφείου Παιδικού σταθμού. 

(ε) Αρμοδιότητες Γραφείου Παιδικού Σταθμού Γοργό- 
πης 

Το Γραφείο Παιδικού Σταθμού Γοργόπης επιμελείται 
της παροχής σύγχρονης προσχολικής αγωγής στα φι¬ 
λοξενούμενα νήπια, εφαρμόζοντας τα κατάλληλα προ¬ 
γράμματα, τις ισχύουσες διατάξεις και τον ισχύοντα 
εσωτερικό κανονισμό λειτουργίας. 

Οι αρμοδιότητες του Γραφείου είναι αντίστοιχες με 
εκείνεςτου προηγούμενου Γραφείου Παιδικού σταθμού. 

(στ) Αρμοδιότητες Γραφείου Παιδικού Σταθμού Γου¬ 
μένισσας. 

Το Γραφείο Παιδικού Σταθμού Γουμένισσας επιμελεί¬ 
ται της παροχής σύγχρονης προσχολικής αγωγής στα 
φιλοξενούμενα νήπια, εφαρμόζοντας τα κατάλληλα 
προγράμματα, τις ισχύουσες διατάξεις και τον ισχύοντα 
εσωτερικό κανονισμό λειτουργίας. 

Οι αρμοδιότητες του Γραφείου είναι αντίστοιχες με 
εκείνεςτου προηγούμενου Γραφείου Παιδικού σταθμού. 

(ζ) Αρμοδιότητες Γραφείου Παιδικού Σταθμού Ευρω- 
πού 

Το Γραφείο Παιδικού Σταθμού Ευρωπού, επιμελείται 
της παροχής σύγχρονης προσχολικής αγωγής στα φι¬ 
λοξενούμενα νήπια, εφαρμόζοντας τα κατάλληλα προ¬ 
γράμματα, τις ισχύουσες διατάξεις και τον ισχύοντα 
εσωτερικό κανονισμό λειτουργίας. 

Οι αρμοδιότητες του Γραφείου είναι αντίστοιχες με 
εκείνεςτου προηγούμενου Γραφείου Παιδικού σταθμού. 

(η) Αρμοδιότητες Γραφείου Παιδικού Σταθμού Αγίου 
Πέτρου. 

Το Γραφείο Παιδικού Σταθμού Αγίου Πέτρου, επιμε¬ 
λείται της παροχής σύγχρονης προσχολικής αγωγής 
στα φιλοξενούμενα νήπια, εφαρμόζοντας τα κατάλληλα 
προγράμματα, τις ισχύουσες διατάξεις και τον ισχύοντα 
εσωτερικό κανονισμό λειτουργίας. 

Οι αρμοδιότητες του Γραφείου είναι αντίστοιχες με 
εκείνεςτου προηγούμενου Γραφείου Παιδικού σταθμού. 

ΜΕΡΟΣ 3 

Διοίκηση - Εποπτεία - Συντονισμός 

Άρθρο 6 

Διοίκηση - Εποπτεία - Συντονισμός 

Ι.Το Νομικό Πρόσωπο διοικείται από το Διοικητικό 
Συμβούλιο που ορίζεται από το Δημοτικό Συμβούλιο του 
Δήμου Παιονίας, από το οποίο εξαρτάται και εποπτεύε¬ 
ται, όπως ορίζεται ειδικότερα από τις κείμενες διατάξεις. 


2. Των υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου προΐστα- 
ται ο Πρόεδρος του Διοικητικού Συμβουλίου, ο οποίος 
εποπτεύει και ελέγχει τις υπηρεσίες έτσι ώστε να εξα¬ 
σφαλίζεται με αποδοτικό τρόπο η αποτελεσματικότητα 
στην επίτευξη των περιοδικών στόχων και προγραμμά¬ 
των που αποφασίζονται από το Διοικητικό Συμβούλιο. Σε 
περίπτωση απουσίας ή κωλύματος του Προέδρου, αυτός 
αναπληρώνεται από τον Αντιπρόεδρο του Διοικητικού 
Συμβουλίου. 

3. Για την καλύτερη εξυπηρέτηση των κατοίκων είναι 
δυνατόν να λειτουργήσουν αποκεντρωμένες υπηρεσίες 
υπό μορφή παραρτημάτων των διαφόρων υπηρεσιών 
του Νομικού Προσώπου. Τα παραρτήματα αυτά ανή¬ 
κουν διοικητικά στις αντίστοιχες υπηρεσίεςτου Νομικού 
Προσώπου. Εφόσον στις αποκεντρωμένες υπηρεσίες 
οι παρεχόμενες υπηρεσίες είναι κοινωνικού χαρακτήρα 
(όπως φροντίδα παιδιών, ηλικιωμένων, συγκροτούνται, 
με απόφαση του Διοικητικού Συμβουλίου του Νομικού 
Προσώπου, αντίστοιχες άμισθες επιτροπές, στις οποίες 
συμμετέχουν τουλάχιστον δύο (2) εκπρόσωποι των χρη¬ 
στών των παρεχομένων υπηρεσιών και ένας υπάλληλος 
της αποκεντρωμένης υπηρεσίας, οριζόμενος από τον 
Πρόεδρο του Διοικητικού Συμβουλίου του Νομικού Προ¬ 
σώπου, ως πρόεδρος. Οι επιτροπές αυτές εισηγούνται 
για την καλύτερη λειτουργία, διαπιστώνουν τυχόν προ¬ 
βλήματα που δημιουργούνται και διατυπώνουν σχετικές 
προτάσεις στο Διοικητικό Συμβούλιο του Νομικού Προ¬ 
σώπου για την καλύτερη εξυπηρέτηση των κατοίκων. 

4. Όλες οι υπηρεσίεςτου Νομικού Προσώπου συνερ¬ 
γάζονται με το Τμήμα Διοικητικού-Οικονομικού κατά 
το σχεδίασμά και την παρακολούθηση εφαρμογής των 
περιοδικών προγραμμάτων και γενικά των προγραμμά¬ 
των δράσης του Νομικού Προσώπου. 

5. Ο Πρόεδρος του Διοικητικού Συμβουλίου δύναται 
να συγκαλεί περιοδικά ή κατά περίπτωση Συντονιστικά 
Συμβούλια στα οποία μετέχουν με εκπροσώπους τους 
το σύνολο ή μέρος (ανάλογα με ομοιογενή θεματικά 
αντικείμενα) των υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου. 
Παράλληλα, και για την βελτίωση της αποτελεσματικό- 
τητας και απόδοσηςτου έργου του Νομικού Προσώπου, 
είναι δυνατός ο ορισμός, με απόφαση του Προέδρου: 

(α) Μόνιμων ή κατά περίπτωση διατμηματικών επιτρο¬ 
πών ή ομάδων εργασίας για την επεξεργασία ζητημάτων 
που αφορούν περισσότερες διοικητικές ενότητες του 
Νομικού Προσώπου. 

(β) Ομάδων διοίκησης έργου ή προγράμματος. 

(γ) Συντονιστών (ρΐΌ|θ<:ΐ ΓΠΒΠΒςθΓε) για την εκτέλεση 
έργων ή προγραμμάτων με αξιοποίηση προσωπικού και 
από διάφορες διοικητικές ενότητες. 

(δ) Υπαλλήλων-συνδέσμων μεταξύ διοικητικών ενο¬ 
τήτων με ισχυρή αλληλεξάρτηση. 

Άρθρο 7 

Αρμοδιότητες Προϊσταμένων Διοικητικών 

Μονάδων 

Ο Προϊστάμενος μιας διοικητικής μονάδας (Διεύθυν¬ 
σης, Τμήματος, Γραφείου) ευθύνεται έναντι του αμέσως 
υπερκείμενου διοικητικού επιπέδου για την αποτε¬ 
λεσματική και αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών, 
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προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, συντονίζοντας και 
ελέγχοντας τις επί μέρους δραστηριότητες, έτσι ώστε να 
εκπληρώνονται οι περιοδικοί στόχοι του Νομικού Προ¬ 
σώπου με βάση τα αντίστοιχα προγράμματα δράσης. Τις 
θέσεις θα μπορούν να καταλάβουν μόνιμοι υπάλληλοι 
ή υπάλληλοι με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου αο¬ 
ρίστου χρόνου, κατηγορίας ΠΕ ή ΤΕ. Ειδικότερα ο προϊ¬ 
στάμενος της διοικητικής μονάδας: 

1. Διατυπώνει σε συνεργασία με το ιεραρχικά ανώτερο 
διοικητικό επίπεδο, τους στόχους και τα προγράμματα 
δράσης της διοικητικής ενότητας καθώς και τους αντί¬ 
στοιχους προϋπολογισμούς, σε συνεργασία με τις οικο¬ 
νομικές υπηρεσίες. 

2. Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση 
αποφάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών επι¬ 
πέδων. 

3. Υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για τις αποφάσεις 
που αποκεντρώνονται στον υπηρεσιακό μηχανισμό μετά 
από εξουσιοδότηση του Προέδρου του Διοικητικού Συμ¬ 
βουλίου. 

4. Μεριμνά για την στελέχωση, την οργάνωση, τον 
συντονισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της 
διοικητικής ενότητας με τρόπο ώστε να υλοποιούνται 
αποτελεσματικά τα προγράμματα δράσης και οι κατά 
περίπτωση αποφάσεις ή εντολές. 

5. Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας 
της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της 
απόδοσηςτου ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών 
μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση των δημοτών και 
την καλύτερη ανταπόκριση της ενότητας στις τοπικές 
ανάγκες. 

6. Εποπτεύει, αξιολογεί και κατευθύνει το προσωπικό 
της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη 
και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργα¬ 
σίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων. 

7. Ετοιμάζει τους περιοδικούς απολογισμούς των προ¬ 
γραμμάτων δράσεις της διοικητικής ενότητας και τους 
αντίστοιχους οικονομικούς απολογισμούς σε συνεργα¬ 
σία με τις οικονομικές υπηρεσίες. 

8. Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται 
με τις αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του, την 
χαρακτηρίζει και την διανέμει στις αρμόδιες υπηρεσι¬ 
ακές μονάδες ή υπαλλήλους παρέχοντας τις αναγκαίες 
οδηγίες για τις ενέργειες που πρέπει να γίνουν. 

9. Εισηγείται για θέματα αρμοδιότητας της διοικητικής 
ενότητας προς τον προϊστάμενο του ανώτερου ιεραρχι¬ 
κά επιπέδου και τον Πρόεδρο του Διοικητικού Συμβουλί¬ 
ου και παρίσταται, εφόσον απαιτηθεί, στις συνεδριάσεις 
συλλογικών οργάνων και επιτροπών. 

10. Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των 
υπηρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά 
επιπέδων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωση του στα 
σχετικά έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης 
και αιτιολογημένης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρ¬ 
χικά επιπέδου. 

11. Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των 
εγγράφων των υπαλλήλων της διοικητικής ενότητας που 
εποπτεύει. 

12. Δέχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες δι- 


ευκρινήσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών 
σχετικών με τις υπηρεσίες που εποπτεύει. Εισηγείται 
συστήματα ενημέρωσης των δημοτών σχετικά με τις 
προσφερόμενες υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου. 

13. Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητι¬ 
κών ενοτήτων του Νομικού Προσώπου ή του Δήμου για 
τον συντονισμό και την ολοκλήρωση των λειτουργιών. 

14. Συνεργάζεται με φορείς εκτός Νομικού Προσώ¬ 
που που σχετίζονται με τις λειτουργίες της διοικητικής 
ενότητας. 

15. Είναι υπεύθυνος για την νομιμότητα των ενεργειών 
της διοικητικής μονάδας του. 

16. Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επι¬ 
στήμης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στον τοπικό, 
ελληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με 
τις λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το 
προσωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών δια¬ 
τάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρμογή 
της λειτουργίας της διοικητικής ενότητας στις εξελίξεις 
του εξωτερικού περιβάλλοντος. 

Άρθρο 8 

Κανονισμοί Λειτουργίας των Υπηρεσιών 

1. Οι αρμοδιότητες των επί μέρους οργανικών μονά¬ 
δων και των προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η γενική 
περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούν το βασικό 
πλαίσιο λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες περιγραφές 
αρμοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη κανο¬ 
νισμών λειτουργίας των οργανικών μονάδων. 

2. Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε οργα¬ 
νικής μονάδας, οι θέσεις εργασίας, οι περιγραφές καθη¬ 
κόντων, οι διαδικασίες διοίκησης και λειτουργίας, καθώς 
και ο τρόπος λειτουργίας των παραρτημάτων, ορίζονται 
με αποφάσεις του Προέδρου του Διοικητικού Συμβουλί¬ 
ου ή καθορίζονται με ειδικούς κανονισμούς λειτουργί¬ 
ας που καταρτίζονται από το Διοικητικό Συμβούλιο και 
εγκρίνονται από το Δημοτικό Συμβούλιο. 

ΜΕΡΟΣ 4 

Θέσεις προσωπικού 

Άρθρο 9 

Οργανικές θέσεις με σχέση εργασίας 

δημοσίου δικαίου 

1. Οι οργανικές θέσεις του μονίμου προσωπικού του 
Νομικού Προσώπου διακρίνονται στις εξής κατηγορίες: 

Λ. Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης (ΠΕ). 

Β. Τεχνολογικής Εκπαίδευσης (ΤΕ). 

Γ. Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης (ΔΕ). 

Δ. Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης (ΥΕ). 

Τα προσόντα διορισμού περιγράφονται στο Π.δ. 
37α/1987, στο Π.δ. 22/1990 και στο Π.δ. 50/2001, όπως 
εκάστοτε ισχύουν. 

2. Στην κατηγορία Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης υπά¬ 
γονται οι εξής κλάδοι και προβλέπονται αντίστοιχα οι 
παρακάτω θέσεις: 
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ΚΛΑΔΟΙ ΠΕ 

ΣΥΝΟΛΙΚΟΣ 

ΑΡΙΘΜΟΣ 

ΘΕΣΕΩΝ 

ΠΕΙ 

Διοικητικού -Αογιστικού 

1 

ΠΕΙ 6 

Ψυχολόγων 

1 

Σύνολο θέσεων ΠΕ 

2 


3. Στην κατηγορία Τεχνολογικής Εκπαίδευσης υπά¬ 
γονται οι εξής κλάδοι και προβλέπονται αντίστοιχα οι 
παρακάτω θέσεις: 


ΚΛΑΔΟΙ ΤΕ 

ΣΥΝΟΛΙΚΟΣ 

ΑΡΙΘΜΟΣ 

ΘΕΣΕΩΝ 

ΤΕ9 

Βρεφονηπιοκόμων 

14 

ΤΕ10 

Φυσιοθεραπευτών 

3 

ΤΕ 

ΜονάδωνΤοπικής Αυτοδιοίκησης 

1 

Σύνολο θέσεων ΤΕ 

18 


4. Στην κατηγορία Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης υπά¬ 
γονται οι εξής κλάδοι και προβλέπονται αντίστοιχα οι 
παρακάτω θέσεις: 


ΚΛΑΔΟΙ ΔΕ 

ΣΥΝΟΛΙΚΟΣ 

ΑΡΙΘΜΟΣ 

ΘΕΣΕΩΝ 

ΔΕ8 

Βοηθών Βρεφοκόμων-Παιδοκόμων 

3 

ΔΕ29 

Οδηγών αυτοκινήτων 

1 

ΔΕ32 

ΜΑΓΕΙΡΩΝ 

6 

Σύνολο θέσεων ΔΕ 

10 


5. Στην κατηγορία Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης υπά¬ 
γονται οι εξής κλάδοι και προβλέπονται αντίστοιχα οι 
παρακάτω θέσεις: 


ΚΛΑΔΟΙ ΥΕ 

ΣΥΝΟΛΙΚΟΣ 

ΑΡΙΘΜΟΣ 

ΘΕΣΕΩΝ 

ΥΕ 14 

Βοηθών Μαγείρων 

1 

ΥΕ 15 

Οικογενειακών Βοηθών 

1 

ΥΕ 16 

Προσωπικού Καθαριότητας 

9 

Σύνολο θέσεων ΥΕ 

11 


6. Συνοπτικός Πίνακας, ανά κλάδο 


ΚΛΑΔΟΙ 

ΣΥΝΟΛΙΚΟΣ 

ΑΡΙΘΜΟΣ ΘΕΣΕΩΝ 

ΠΕ 

2 

ΤΕ 

18 

ΔΕ 

10 

ΥΕ 

11 

Σύνολο θέσεων 

41 


Άρθρο 10 

Προσωρινές θέσεις με σχέση εργασίας 
δημοσίου δίκαιου 


ΚΛΑΔΟΣ 

ΣΥΝΟΛΙΚΟΣ 

ΑΡΙΘΜΟΣ 

ΘΕΣΕΩΝ 

ΤΕ 16 Νηπιαγωγός Προσωρινός 

1 

Σύνολο προσωποπαγών θέσεων 
Δημοσίου Δικαίου 

1 


Οι θέσεις αυτές κενούμενες με οποιοδήποτε τρόπο 
καταργούνται. 


Άρθρο 11 

Θέσεις με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου 
αορίστου χρόνου 

Προβλέπονται οι παρακάτω θέσεις που καλύπτονται 
από προσωπικό με σύμβαση εργασίας ιδιωτικού δικαίου 
αορίστου χρόνου (ΙΔΑΧ) και οι οποίες είναι προσωποπα¬ 
γείς. Οι θέσεις αυτές καταργούνται όταν κενωθούν με 
οποιονδήποτε τρόπο. 


ΚΛΑΔΟΙ 

ΑΡΙΘΜΟΣ 

ΘΕΣΕΩΝ 

ΤΕ 

Κοινωνικών Λειτουργών 

1 

ΤΕ 

Νοσηλευτών 

1 

ΔΕ 

Διοικητικού-Λογιστικού 

1 

ΥΕ 

Οικογενειακών Βοηθών 

1 

Σύνολο θέσεων ΙΔΑΧ 

4 


Άρθρο 12 

Προσωρινές θέσεις με σχέση εργασίας Ιδιωτικού 
Δικαίου Αορίστου Χρόνου-Ωρομίσθιες 
Προβλέπονται οι παρακάτω θέσεις που καλύπτονται 
από προσωπικό με σύμβαση εργασίας ιδιωτικού δικαίου 
αορίστου χρόνου(ΙΔΑΧ) ωρομίσθιο και οι οποίες είναι 
προσωποπαγείς. Οι θέσεις αυτές καταργούνται όταν 
κενωθούν με οποιοδήποτε τρόπο. 


ΚΛΑΔΟΣ 

ΑΡΙΘΜΟΣ 

ΘΕΣΕΩΝ 

ΥΕ 16 Προσωπικού Καθαριότητας 
(Ωρομίσθιο) 

2 

Σύνολο προσωποπαγών θέσεων ΙΔΑΧ 
Ωρομισθίων 

2 


Άρθρο 13 

Θέσεις με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου 
ορισμένου χρόνου 

Προβλέπονται συνολικά είκοσι επτά (27) θέσεις προ¬ 
σωπικού με σύμβαση εργασίας ιδιωτικού δικαίου ορι¬ 
σμένου χρόνου, διαφόρων ειδικοτήτων, για την αντιμε¬ 
τώπιση εποχικών ή άλλων περιοδικών ή πρόσκαιρων 
αναγκών, αλλά και αναγκών στελέχωσης δομών που 
επιχορηγούνται από προγράμματα της Ε.Ε. έως τη λήξη 
τους, σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις. 
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ΕΦΗΜΕΡΙΔΑ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


Τεύχος Β'989/21.03.2018 


ΚΑΤΗ¬ 

ΓΟΡΙΑ 

ΚΛΑΔΟΣ/ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ 

ΣΥΝΟΛΙΚΟΣ 

ΑΡΙΘΜΟΣ 

ΘΕΣΕΩΝ 

ΠΕ 

ΠΕΙ Διοικητικού-Οικονομικού 

1 

ΠΕ 

ΠΕ Ψυχολόγων 

1 

ΤΕ 

ΤΕ2 Κοινωνικών Λειτουργών 

1 

ΤΕ 

ΤΕ8 Νοσηλευτών 

1 

ΤΕ 

ΤΕ9 Βρεφονηπιοκόμων 

8 

ΤΕ 

ΤΕ10 Φυσικοθεραπευτών 

1 

ΤΕ 

Μονάδων Τοπικής Αυτοδιοίκησης 

1 

ΔΕ 

ΔΕΙ Διοικητικού-Λογιστικού 

1 

ΔΕ 

ΔΕ8 Βοηθών Βρεφοκόμων- 
Παιδοκόμων 

3 

ΔΕ 

ΔΕ29 Οδηγών Αυτοκινήτων 

1 

ΔΕ 

ΔΕ32 Μαγείρων 

3 

ΥΕ 

ΥΕ16 Προσωπικού Καθαριότητας 

5 

Σύνολο θέσεων 

27 


ΜΕΡΟΣ 5 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Άρθρο 14 

Προϊστάμενοι Υπηρεσιών 

Προϊστάμενοι των Διευθύνσεων και Τμημάτων και 
γραφείων της οργανωτικής δομής του Νομικού Προ¬ 
σώπου, τοποθετούνται, υπάλληλοι από το τακτικό και το 
ΙΔΑΧ (Ιδιωτικού Δικαίου Αορίστου Χρόνου) προσωπικό, 
σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις, υπάλληλοι των ακό¬ 
λουθων κατηγοριών: 



ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΕΝΟΤΗΤΑ 
(Οργανική μονάδα) 

ΚΛΑΔΟΣ/ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ 

Α 

Διεύθυνση Υπηρεσιών 

ΠΕ Διοικητικού 

ΠΕ Οικονομικού 

ΠΕ Ψυχολόγων 

ΤΕ Τοπικής Αυτοδιοίκησης 

ΤΕ Κοινωνικών Λειτουργών 
ΤΕ Νοσηλευτών 

ΤΕ Νηπιαγωγών 

ΤΕ Βρεφονηπιοκόμων 

ΤΕ Φυσικοθεραπευτών 

Α.1 

Τμήμα Διοικητικών 

Οικονομικών 

Υπηρεσιών 

ΠΕ Διοικητικού 

ΠΕ Οικονομικού 

ΤΕ Τοπικής Αυτοδιοίκησης 
ή ελλείψει των παραπάνω 

ΤΕ Κοινωνικών Λειτουργών 
ΤΕ Νοσηλευτών 

ΤΕ Νηπιαγωγών 

ΤΕ Βρεφονηπιοκόμων 

ΤΕ Φυσικοθεραπευτών 


Α.2 

Τμήμα Προστασίας 
Τρίτης Ηλικίας και 
Ευπαθών Κοινωνικών 
Ομάδων 

ΠΕ Διοικητικού 

ΠΕ Οικονομικού 

ΠΕ Ψυχολόγων 

ΤΕ Τοπικής Αυτοδιοίκησης 

ΤΕ Κοινωνικών Λειτουργών 
ΤΕ Νοσηλευτών 

ΤΕ Νηπιαγωγών 

ΤΕ Βρεφονηπιοκόμων 

ΤΕ Φυσικοθεραπευτών 

Α.3 

Τμήμα, Παιδικής 
Φροντίδας και 

Παιδείας 

ΠΕ Διοικητικού 

ΠΕ Οικονομικού 

ΠΕ Ψυχολόγων 

ΤΕ Τοπικής Αυτοδιοίκησης 

ΤΕ Κοινωνικών Λειτουργών 
ΤΕ Νοσηλευτών 

ΤΕ Νηπιαγωγών 

ΤΕ Βρεφονηπιοκόμων 

ΤΕ Φυσικοθεραπευτών 

Α.4 

Γραφείο Παιδικών 
Σταθμών 

ΤΕ Βρεφονηπιοκόμων 


ΜΕΡΟΣ 6 
Τελικές διατάξεις 

Άρθρο 15 
Τελικές διατάξεις 

1. Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανι¬ 
σμού οι υπηρετούντες στο Νομικό Πρόσωπο υπάλλη¬ 
λοι κατατάσσονται στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών 
κλάδων. 

2. Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους ορ¬ 
γανικές μονάδες γίνεται με απόφαση του Προέδρου 
του Διοικητικού Συμβουλίου, λαμβάνοντας υπόψη τις 
λειτουργικές ανάγκες των μονάδων, τα προσόντα, την 
πείρα και τις ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων. 

3. Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού Εσωτερικών 
Υπηρεσιών αρχίζει από τη δημοσίευσή του στην Εφη¬ 
μερίδα της Κυβερνήσεως, οπότε παύει να ισχύει κάθε 
προηγούμενη σχετική απόφαση. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ 

ΑΡΘΡΟ 

Κάλυψη δαπάνης 

Από την απόφαση αυτή προκαλείται δαπάνη ύψους 
770.000,00 ευρώ για το τρέχον έτος 2018 που θα κα¬ 
λυφθεί από τους Κ.Α. 15-60 και 60-60 του προϋπολο¬ 
γισμού του Νομικού Προσώπου. Για τα επόμενα έτη 
προκαλείται ετήσια δαπάνη ύψους 920.000,00 ευρώ 
η οποία θα προβλέπεται στους αντίστοιχους προϋπο¬ 
λογισμούς. 
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ΟΡΓΑΝΟΓΡΑΜΜΑ Ν.Π.Δ.Δ. ΥΓΕΙΑΣ ΠΡΟΝΟΙΑΣ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ 
ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΑΛΛΗΛΕΓΓΥΗΣ ΔΗΜΟΥ ΠΑΙΟΝΙΑΣ 



Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως. 

Θεσσαλονίκη, 22 Φεβρουάριου 2018 

Ο Συντονιστής 
Αποκεντρωμένης Διοίκησης 


ΙΩΑΝΝΗΣ ΣΑΒΒΑΣ 
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ΕΦΗΜΕΡΙΔΑ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


Τεύχος Β'989/21.03.2018 


=Τ 

ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 


Το Εθνικό Τυπογραφείο αποτελεί δημόσια υπηρεσία υπαγόμενη στο Υπουργείο Διοικητικής 
Ανασυγκρότησης και έχει την ευθύνη τόσο για τη σύνταξη, διαχείριση, εκτύπωση και κυκλο¬ 
φορία των Φύλλων της Εφημερίδας της Κυβερνήσεως (ΦΕΚ), όσο και για την κάλυψη των 
εκτυπωτικών αναγκών του δημοσίου (ν. 3469/2006, ΦΕΚ Α' 131). 


1. ΦΥΛΛΟ ΤΗΣ ΕΦΗΜΕΡΙΔΑΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΦΕΚ) 

• Τα ΦΕΚ σε ηλεκτρονική μορφή διατίθενται δωρεάν στο νννννν.θΙ^Γ την επίσημη ιστο¬ 
σελίδα του Εθνικού Τυπογραφείου. Όσα ΦΕΚ δεν έχουν ψηφιοποιηθεί και καταχωριστεί στην 
ανωτέρω ιστοσελίδα αποστέλλονται επίσης δωρεάν με την υποβολή αίτησης, για την οποία 
αρκεί η συμπλήρωση των αναγκαίων στοιχείων σε ειδική φόρμα. 

• Τα ΦΕΚ σε έντυπη μορφή διατίθενται σε μεμονωμένα φύλλα είτε απευθείας από το Τμή¬ 
μα Πωλήσεων, είτε ταχυδρομικά με την αποστολή αιτήματος παραγγελίας μέσω των ΚΕΠ, είτε 
με ετήσια συνδρομή μέσω του Τμήματος Συνδρομητών. Το κόστος ενός ασπρόμαυρου ΦΕΚ 
από 1 έως 16 σελίδες είναι 1,00 €, αλλά για κάθε επιπλέον οκτασέλιδο (ή μέρος αυτού) προ¬ 
σαυξάνεται κατά 0,20 €.Το κόστος ενός έγχρωμου ΦΕΚ από 1 έως 16 σελίδες είναι 1,50 €, αλλά 
για κάθε επιπλέον οκτασέλιδο (ή μέρος αυτού) προσαυξάνεται κατά 0,30 €. Το τεύχος Α.Σ.Ε.Π. 
διατίθεται δωρεάν. 

• Τρόποι αποστολής κειμένων προς δημοσίευση: 

Α. Τα κείμενα προς δημοσίευση στο ΦΕΚ, από τις υπηρεσίες και τους φορείς του 
δημοσίου, αποστέλλονται ηλεκτρονικά στη διεύθυνση νν60πΐ3$ΐ6ΐ < .6ΐ@θτ.9 >< με χρήση 
προηγμένης ψηφιακής υπογραφής και χρονοσήμανσης. 

Β. Κατ' εξαίρεση, όσοι πολίτες δεν διαθέτουν προηγμένη ψηφιακή υπογραφή μπορούν 
είτε να αποστέλλουν ταχυδρομικά, είτε να καταθέτουν με εκπρόσωπό τους κείμενα προς 
δημοσίευση εκτυπωμένα σε χαρτί στο Τμήμα Παραλαβής Δημοσιευτέας Ύλης. 

• Πληροφορίες, σχετικά με την αποστολή/κατάθεση εγγράφων προς δημοσίευση, 
με την πώληση των τευχών και με τους ισχΰοντες τιμοκαταλόγους για όλες τις υπη¬ 
ρεσίες μας, περιλαμβάνονται στην ιστοσελίδα μας. Η ενδεδειγμένη διαδρομή είναι: 
νννννν.θΐ.ςμ/ Φ.Ε.Κ./ Δημοσίευση Κειμένων ή Τεύχη ή Διάθεση ΦΕΚ ή Πώληση ή Συν¬ 
δρομητές. Επίσης μέσω της ιστοσελίδας μας δίδονται πληροφορίες σχετικά με την 
πορεία δημοσίευσης των εγγράφων, με βάση τον Κωδικό Αριθμό Δημοσιεύματος (ΚΑΔ). 
Πρόκειται για τον αριθμό που εκδίδει το Εθνικό Τυπογραφείο για όλα τα κείμενα που πληρούν 
τις προϋποθέσεις δημοσίευσης. 


2. ΕΚΤΥΠΩΤΙΚΕΣ ΑΝΑΓΚΕΣ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣΙΟΥ 

Το Εθνικό Τυπογραφείο ανταποκρινόμενο σε αιτήματα υπηρεσιών και φορέων του δημο¬ 
σίου αναλαμβάνει να σχεδιάσει και να εκτυπώσει κάρτες, βιβλία, αφίσες, μπλοκ, μηχανογρα¬ 
φικά έντυπα, φακέλους για κάθε χρήση, κ.ά. Επίσης σχεδιάζει και κατασκευάζει σφραγίδες. 


ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ ΜΕ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 


Ταχυδρομική Διεύθυνση: Καποδιστρίου 34, τ.κ. 10432, Αθήνα 
ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΟ ΚΕΝΤΡΟ: 210 5279000 -ί3χ: 210 5279054 
ΤΜΗΜΑΤΑ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΚΟΙΝΟΥ 
Πωλήσεων: (Ισόγειο, τηλ. 210 5279178 - 180) 

Συνδρομητών: (Ημιόροφος, τηλ. 210 5279136) 

Πληροφοριών: (Ισόγειο, Γρ. 3 και τηλεφ. κέντρο 210 5279000) 
Παραλαβής Δημ.Ύλης: (Ισόγειο, τηλ. 210 5279167,210 5279139) 

Ωράριο για το κοινό: Δευτέρα ως Παρασκευή: 8:00 -13:30 


Ιστοσελίδα: νννννν.θ 1 . 91 · 

Πληροφορίες σχετικά με την λειτουργία 
της ιστοσελίδας: Η6ΐράβ$|ς.6ΐ@6ΐ.9·' 

Αποστολή ψηφιακά υπογεγραμμένων 
εγγράφων προς δημοσίευση στο ΦΕΚ: 

ννεΐ3ΐπ35ΐ6Γ.6ΐ@6ΐ.9·' 

Πληροφορίες για γενικό πρωτόκολλο 
και αλληλογραφία: 9ΐ'3πιπΐ3ΐθί3@θ1.9*' 





















